
Création d’un profil d’ONG internationale – Profil du siège 

Objectif : créer le profil de votre organisation après l’avoir inscrite. 
 

Étape Description Action Remarques 

0 Profil Une fois connecté à l’application, vous accédez à la page du 
tableau de bord de votre organisation. 
Sélectionnez « Profile » (1) sur la barre de navigation située à 
gauche. 

Vous serez redirigé vers la page Profil. 

1 Profil Cliquez sur la flèche (1) qui se trouve à droite de la ligne 
  «  Headquarters profile » 

Après avoir cliqué sur la flèche au niveau du 
Profil du siège, vous êtes redirigé vers la page 
de profil de votre siège. 
Pour pouvoir créer des profils pour une ONG 
internationale, l’utilisateur doit d’abord créer 
un profil pour le siège. Les profils de pays 
pourront être ajoutés 
une fois que le profil du siège aura été créé. 

2 Modifier le 
profil du siège 

Cliquez sur le bouton « Edit »  dans le coin supérieur droit. Cette action permet à l’utilisateur de modifier 
le profil du siège et le mène à différents onglets 
dont le premier sera l’onglet « Identification ». 
Lorsque le symbole ⚠ (2) apparaît au niveau 
d’une section du profil, cela signifie que le 
partenaire ne l’a pas remplie. Le partenaire ne 
pourra donc pas  soumettre une note de 
conceptuelle tant que son profil ne sera pas 
complètement renseigné. Par consequent, ; 
prenez le temps de remplir tous les champs 
obligatoires qui 
seront mis en évidence dans les différents 
onglets. 

3 Modifier 
l’onglet 
«  Headquarter
s/ 
Identification » 

Affichez les données préremplies dans la section Informations 
générales et Statut juridique (1). 
Si toutes les informations sont correctes, cliquez «Save & 
continue » pour  Enregistrer et continuer (2). Vous serez 
automatiquement redirigé vers l’onglet « Contact 
information ». 

La section « Basic Information and Legal 
Status » de l’onglet « Identification » a été pré 
renseigné sur la base des données fournies lors 
de la création du compte, et certains champs 
ne peuvent pas être modifiés. 
Veuillez noter que les champs accompagnés de 
la mention (Optional) ne doivent pas 
obligatoirementêtre remplis pour que le profil 
soit complet. 

4 Onglet  
« Contact 
Information » 

Au nuveau de  l’onglet «  Contact Information » , indiquez les 
informations demandées au sujet de l’adresse postale. 
Vérifiez les données préremplies concernant le dirigeant de 
l’organisation. Ajoutez des données supplémentaires ou 
modifiez les données existantes si besoin. 
Fournissez les informations sur le personnel clé de votre 
organisation, y compris votre conseil d’administration. 
Remplissez les champs relatifs à la connectivité et aux langues 
de travail. 

Assurez-vous que les coordonnées renseignées 
sont à jour et peuvent être utilisées par les 
organismes des Nations Unies pour contacter 
votre organisation. 

5 Onglet 
« Mandate 
& mission « - 

Dans l’onglet   « Mandate & Mission »,  Renseignez les 
informations sur l’organisation, à savoir ce qui a motivé sa 
création ainsi que son mandat et sa mission. 

 

  Veuillez donner des précisions sur la gouvernance et les 
règles éthiques de votre organisation, ses secteurs et 
domaines de spécialisation, ainsi que le nombre d’années 
d’expérience. 



  Indiquez si vous travaillez avec des personnes relevant de la 
compétence du Haut-Commissariat des Nations Unies pour les 
réfugiés (HCR). 



  Énumérez les pays dans lesquels votre organisation exerce des 
activités et précisez si elle est en mesure de travailler dans des 
conditions de sécurité difficiles. 
  

 

6 Onglet –
« Funding » 

Veuillez sélectionner la fourchette correspondant au budget 
annuel de votre organisation (somme équivalente en dollars 
des États-Unis) pour l’année en cours et les deux années 
précédentes. 

 
Veuillez fournir des informations sur les principaux donateurs 
de l’organisation. 

Le budget annuel correspond aux 
dépenses totales prévues pour un 
exercice comptable. 

7 Onglet 
« Collaboration 
» 

Veuillez répondre à la question suivante : « Votre 
organisation a-t-elle déjà collaboré avec un organisme des 
Nations Unies ? » 
Si oui, veuillez indiquer laquelle et expliquer la nature de la 
collaboration. Veuillez indiquer, le cas échéant, le numéro de 
fournisseur/partenaire de l’organisation. 

 
Indiquez également ses accréditations et références. 

 
 
 

Pour l’UNICEF et le PAM, il s’agit du 
numéro de fournisseur. Pour le HCR, il 
s’agit du code partenaire (code partenaire 
MSRP). 

8 Onglet –« Project 
implementation » 

Veuillez répondre à la question suivante : « L’organisation 
emploie-t-elle une méthode axée sur les résultats pour gérer 
ses projets et programmes ? » 
Si la réponse est oui, décrivez brièvement votre méthode de 
gestion. 

 
Veuillez sélectionner le système comptable de votre 
organisation dans la liste suivante : Système comptable 
informatisé, système comptable sur papier, aucun système 
comptable. 

 
Veuillez indiquer s’il existe une politique formelle etablissant 
la segragationdes tâches. 

 
Veuillez préciser si l’organisation fait régulièrement l’objet 
d’audits et fournir les rapports d’audit. 

 
Expliquez brièvement les principaux résultats obtenus par 
votre organisation au cours de l’année écoulée et 
téléchargez, le cas échéant, son dernier rapport annuel. 

l’approche axée sur les résultats : vise à 
améliorer l’efficacité et la transparence de la 
gestion au moyen de la définition de résultats 
escomptés réalistes, du suivi des progrès 
réalisés dans la concrétisation desdits résultats, 
de l’intégration des enseignements tirés dans 
les décisions de gestion, et de l’établissement 
de rapport sur les performances (2) 

9 Onglet «  Other 
informations » 

Veuillez indiquer toute autre information que l’organisation 
souhaiterait fournir (facultatif). 

 
La Déclaration du partenaire a été préremplie à partir des 
données d’inscription. 

 
Veuillez cocher la case indiquant : « L’organisation confirme 
que les informations fournies pour le profil sont, à sa 
connaissance, exactes, et est consciente du fait que toute 
découverte de fausse déclaration, de falsification ou 
d’omission d’un fait substantiel pourrait aboutir à une 
exclusion ou à une résiliation du partenariat avec 
l’Organisation des Nations Unies ». 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur le bouton « Save & Exit » pour 
enregistrer et quitter. Vous avez fini de 
completer le profil du Siege ! 



 

ÉTAPE 0 

Étape Description Action Remarques 

0 Profil Une fois connecté à l’application, vous accédez à la 
page du tableau de bord de votre organisation. 
Sélectionnez « Profile » (1) sur la barre de 
navigation située à gauche. 

Vous serez redirigé vers la page Profil. 

 
 



ÉTAPE 1 

 

Étape Description Action Remarques 

1 Profil Cliquez sur la flèche (1) qui se trouve à droite de la 
ligne 
  «  Headquarters profile » 

Après avoir cliqué sur la flèche au niveau du Profil du siège, vous êtes redirigé vers la page de profil de 
votre siège. 

 
Pour pouvoir créer des profils pour une ONG internationale, l’utilisateur doit d’abord créer un profil 
pour le siège. Les profils de pays pourront être ajoutés une fois que le profil du siège aura été créé. 

 



ÉTAPE 2  

Exemple de triangle d’avertissement indiquant 
qu’il manque encore certaines informations 
pour que le profil soit complet. 

Étape Description Action Remarques 

2 Modifier le 
profil du siège 

Cliquez sur le bouton « Edit »  dans 
le coin supérieur droit. 

Cette action permet à l’utilisateur de modifier le profil du siège et le mène à différents onglets dont le premier sera 
l’onglet « Identification ». 
Lorsque le symbole ⚠ (2) apparaît au niveau d’une section du profil, cela signifie que le partenaire ne l’a pas remplie. 
Le partenaire ne pourra donc pas  soumettre une note de conceptuelle tant que son profil ne sera pas complètement 
renseigné. Par consequent, ; prenez le temps de remplir tous les champs obligatoires qui 
seront mis en évidence dans les différents onglets. 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Vérifiez les données 
préremplies. 

Étape Description Action Remarques 

3 Onglet 
«  Identificatio
n » 

Affichez les données préremplies dans la section 
Informations générales et Statut juridique (1). 
Si toutes les informations sont correctes, cliquez «Save 
& continue » pour  Enregistrer et continuer (2). Vous 
serez automatiquement redirigé vers l’onglet 
« Contact information ».. 

La section « Basic Information and Legal Status » de l’onglet « Identification » a été pré renseigné sur 
la base des données fournies lors de la création du compte, et certains champs ne peuvent pas être 
modifiés. 
Si vous n’avez pas le temps de poursuivre, vous pouvez cliquer sur « Save & Exit » pour sauvegarder 
les informations modifiées et quitter le portail. Vous pourrez poursuivre plus tard là ou vous vous 
étiez arrêté. 
Veuillez noter que les champs indiquant « Optional) » ne doivent pas obligatoirement être remplis 
pour que le profil soit complet. 

ÉTAPE 3 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Exemple de section 
remplie  

Étape Description Action Remarques 

4a Onglet  «  Infor
mation -Mailing 
address » 

Au niveau de  l’onglet « Contact  Information » , 
indiquez les informations demandées au sujet de 
l’adresse. 
Sélectionnez le Type d’adresse (1) et fournissez la (2). 

Assurez-vous que les coordonnées renseignées sont à jour et peuvent être utilisées par les organismes 
des Nations Unies pour contacter votre organisation. 
 

Le champ « Street » deviendra Boîte postale si vous sélectionnez cette option. 
 

Veuillez noter que les champs indiquant la mention « Optional » ne doivent pas obligatoirement être 
remplis pour que le profil soit complet. 

 

�

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÉTAPE 4a 



Si vous le 
souhaitez, ajoutez un 

contact supplémentaire 
en tant que dirigeant 

ÉTAPE 4b 

Mettez ces 
données 

dans 
la corbeille 
si 

vous 
ne 
vouliez 

 

Saisissez les 
données requises pour 

ce nouveau 
contact 

Étape Description Action Remarques 

4b Onglet  « Contact 
information -Key 
personnel » 

Vérifiez les données préremplies concernant le 
dirigeant de l’organisation. 
Ajoutez des données supplémentaires ou modifiez les 
données existantes. 
 

Vous avez la possibilité d’ajouter les contacts d’un 
autre dirigeant de l’organisation en cliquant sur 
«  + Add New » 

Le nom et l’adresse électronique de la personne qui dirige l’organisation, fournis lors de l’inscription, 
sont préremplis dans la section « Head of Organization ». Ces champs ne peuvent pas être modifiés. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ajouter des 
coordonnées 

 

Ajouter des 
coordonnées 

 

ÉTAPE 4c 

Étape Description Action Remarques 

4c Onglet  » Contact 
information – 
Key personnel” 

Répondez par oui par non à la question « Votre 
organisation dispose-t-elle d’un conseil 
d’administration ? » 
 

Répondez à la question « Votre organisation compte-t-
elle d’autres responsables habilités qui ne sont pas 
repris ci-dessus ? » 
 

Cliquez sur le bouton + Add New pour ajouter d’autres 
membres du conseil d’administration ou responsables 
habilités. 

Si la réponse est oui, saisissez les informations relatives au conseil d’administration dans les nouveaux 
champs apparaissant  Tous les champs obligatoires : Nom complet, Intitulé du poste/fonction, 
Téléphone, Fax, Adresse électronique. 
 

Si la réponse est oui, saisissez les informations relatives aux responsables habilités dans les nouveaux 
champs apparaissant Tous les champs obligatoires : Nom complet, Intitulé du poste/fonction, 
Téléphone, Mobile, Fax, Adresse électronique. 

 



ÉTAPE 4f 

Étape Description Action Remarques 

4d Onglet « Contact 
information » 
 Section 
connectivité 
Coordonnées 
– Connectivité 

Répondez à la question « Votre organisation dispose-t-
elle d’un accès à Internet dans tous ses bureaux ? » (1) 
 

Si la réponse est non, veuillez expliquer comment 
s'effectue la communication avec les bureaux n’en 
disposant pas(2). 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Étape Description Action Rema
rques 

4f Onglet 
« Contact 
information » 
Section 
– Langues 
de travail 

Ajoutez les langues de travail de l’organisation en 
cliquant sur la flèche orientée vers le bas (1). 
 

Cliquez sur  « Save & Continue » pour enregistrer et 
continuer  (2). Vous serez automatiquement redirigé 
vers l’onglet « MANDATE & MISSION » 

Si l’une de vos langues de travail ne figure pas dans la liste, sélectionnez Autre et indiquez la langue 
dans le champ à côté de la flèche de sélection. 

 

 

 
 
 
 

 

ÉTAPE 4d 

 

 



ÉTAPE 5a 

Étape Description Action Remarques 

5a Onglet  »Ma
ndate & 
mission » 
Section 
Contexte 

Dans l’onglet MANDAT ET MISSION, donnez les 
informations générales demandées sur l’organisation, 
y compris la raison de sa création (1) ainsi que son 
mandat et sa mission (2). 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



ÉTAPE 5b 

5b Onglet  « Man
date & 
Mission » – 
Section 
Gouvernance 

Décrivez la structure de gouvernance de l’organisation 
(1). 
 

Décrivez la façon dont le siège supervise les activités 
du bureau de pays ou de la filiale, y compris les 
obligations en matière de rapports auprès de celui-ci 
(2). 
 

Téléchargez l’organigramme le plus récent de 
l’organisation (3). 

 
 
 
 
 
 

Cette étape est facultative. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



Étape Description Action Remarques 

5c Onglet 
« MANDATE 
& MISSION 
‘–  Section 
« Ethics » 

Décrivez brièvement les systèmes mis en place par 
l’organisation pour prévenir les violations et les abus à 
l’égard des bénéficiaires, y compris l’exploitation et la 
violence sexuelles (1). 
 
Si ces systèmes sont formellement documentés dans 
une politique ou un code de conduite, répondez « Yes » 
à la question (2) et téléchargez le document pertinent 
(3). 
 

Présentez brièvement les systèmes mis en place par 
l’organisation pour prévenir la fraude, la corruption et 
d’autres types de comportements contraires à l’éthique 
(4). 
Si ces systèmes sont formellement documentés dans 
une politique ou un code de conduite officiels, répondez 
par « Yes »  à la question (5) et téléchargez le 
document (6). 

 
 
 

 
Si la réponse est oui, téléchargez la politique. Dans le cas contraire, veuillez fournir une explication. 
 
 
 
 

 
Si la réponse est oui, téléchargez la politique. Dans le cas contraire, veuillez fournir une explication. 
. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

ÉTAPE 5c 



Étape Description Action Remarques 

5d Onglet   « M
andate & 

mission »  – 
Section 

« Expérience
 » 

Sélectionnez le secteur (1) puis la fourchette 
correspondant au nombre d’années 
d’expérience pour le secteur choisi (2). 

Sélectionnez un ou plusieurs domaines de 
spécialisation pour chaque secteur choisi (3). 
Vous pouvez choisir plusieurs domaines de 
spécialisation pour un secteur. 

Cliquez sur « + Add New » pour ajouter un 
secteur (4) et indiquez les domaines de 
spécialisation et les années d’expérience 
correspondants (5). 

Voir l’exemple ci-dessous. 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur la corbeille pour supprimer un secteur entier. 

 

ÉTAPE 5d 

  

 

 

 

Cliquez sur 
la corbeille 

si vous ne 
vouliez pas 
ajouter un 

secteur 



�

 
 
 
 
 

Étape Description Action Remarques 

5e Onglet 
« Mandate & 
Mission »- 
Section 
« Population 
of Concern »  

Veuillez indiquer si votre organisation travaille avec des populations relevant de la 
compétence du HCR, telles que définies par cette agence (2). 
 

Si oui, veuillez sélectionner les populations concernées dans la liste (2). 

La définition du terme Population relevant de la compétence du HCR 
apparaît lorsque vous pointez la souris sur le bouton d’information 
situé à côté de l’en-tête de section (3). 

 
 

Voici un 
exemple 
de cette 

section 
remplie. 

ÉTAPE 5e  

 

 



5f Onglet 
« Mandate 
& Mission »- 
Section  
« Country 
presence” 

Sélectionnez les pays dans lesquels l’organisation exerce des activités. 
(1) Vous pouvez sélectionner plusieurs pays. 
 

Veuillez indiquer le nombre de membres du personnel à l’échelle 
mondiale (2). 

Lorsque vous saisirez les premieres lettres du nom du pays, une proposition du 
nom complet du paya apparaitra.  
 

Sélectionnez la fourchette qui correspond au nombre de membres du personnel de 
l’organisation. 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

Étape Description Action Remarques 

5g Onglet 
« Mandate 
& mission » - 
Section 
« Security »  

Répondez à la question « L’organisation est-elle en mesure de travailler dans des lieux présentant 
un risque de sécurité élevé ? » (1) 
 

Répondez à la question « L’organisation dispose-t-elle de politiques, procédures et pratiques 
relatives à la gestion des risques de sécurité ? » (2) 
 

Veuillez décrire brièvement, le cas échéant, la capacité de l’organisation à intensifier ses activités en 
cas d’urgence ou de situation exigeant une intervention rapide (3). 
 

Veuillez cliquer sur « Save & Continue » pour enregistrer et continuer(4). Vous serez 
automatiquement redirigé vers l’onglet  « Funding » 

 
ÉTAPE 5f 

 

 

ÉTAPE 5g 

 



Étape Description Action Remarques 

6a Onglet –
«  funding »- 
Section  « Budg
et » 

Veuillez sélectionner la fourchette correspondant au budget annuel de votre organisation (somme 
équivalente en dollars américain) pour l’année en cours (1) et les deux années précédentes (2). 

Le budget annuel correspond aux dépenses totales 
prévues pour un exercice financier (3). 

 

 

ÉTAPE 6a 

 

 

 



6b Onglet 
« Funding » - 
Section « Major 
Donors” 

Veuillez sélectionner le type de donateurs qui financent votre 

organisation(1).  

Veuillez indiquer vos principaux donateurs pour les activités relatives aux 

programmes (2).  

Veuillez indiquer vos principaux donateurs pour votre financement de base 

(3). 

À la fin de l’onglet Financement, cliquez sur « Save & exit » pour 
continuer et quitter ou « Save & Continue » pour enregistrer et 
continuer  (5). 

 
 
 

Financement de base représente l’aide  financiere apportée pour 
couvrir les coûts organisationnels et administratifs de base (4). 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

ÉTAPE 6b 

 



Étape Description Action Remarques 

7a Onglet  
« Collaboratio
n »- Section 
«  History of 
Partnership » 

Veuillez répondre à la question « Votre organisation a-t-elle collaboré avec des 

organismes des Nations Unies ? » (1). Si la réponse est oui, veuillez sélectionner 

l’organisme dans la liste fournie (2). 

Veuillez expliquer la nature de votre collaboration avec l’organisme 

sélectionné (facultatif) (3). Veuillez renseigner, le cas échéant, le numéro de 

fournisseur/partenaire de l’organisation (4). 

Si vous avez collaboré avec plusieurs organismes des Nations Unies, cliquez sur « + Add New » et 
suivez les étapes décrites ci-dessus (5). 

Si la réponse est non, passez directement à l’étape 7b. 
 
 
 

 
Pour l’UNICEF et le PAM, il s’agit du numéro de 
fournisseur. Pour le HCR, il s’agit du code partenaire 
(code partenaire MSRP). 

 

 
 
 

 

ÉTAPE 7a 

 

 

 

 



Étape Description Action Remarques 

7b Onglet 
« Collaboration 
» - 
Section  « Accredit
ation » 

Veuillez répondre à la question « L’organisation a-t-elle collaboré avec/ ou été membre d’un 
groupe, un réseau professionnel, un consortium ou toute autre institution similaire,? » (1) 
 

Si oui, veuillez indiquer le nom du groupe, du réseau ou du consortium et expliquer brièvement la 
nature de la collaboration (2). 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

7c Onglet 
« Collaboratio
n »-Section «  
Accreditation » 

Veuillez indiquer si vous souhaitez télécharger une accréditation obtenue par votre 
organisation (1). Veuillez nommer l’organisme d’accréditation (2). 
Veuillez également indiquer la date d’obtention de l’accréditation (3). 
Cette accréditation doit être téléchargée en cliquant sur « UPLOAD FILE » Vous pouvez ajouter 
d’autres accréditations en cliquant sur « + Add New » (5). Suivez la procédure décrite ci-dessus. 

Il n’est pas obligatoire de fournir les accréditations. Si, 
toutefois, vous répondez oui à la première question, les 
champs suivants doivent obligatoirement être remplis. 

 

 

ÉTAPE 7c 

ÉTAPE 7b 

 

  

 



Étape Description Action Remarques 

7d Onglet 
« Collaboratio
n » - 
References 

Veuillez indiquer si vous souhaitez télécharger une lettre de recommandation pour 

votre organisation (1). Si oui, veuillez donner le nom de l’organisation qui a fait la 

recommandation (2). 

Veuillez également indiquer la date d’obtention de l’accréditation (3). 
 

La lettre de recommandation doit être téléchargée en cliquant sur « UPLOAD FILE » (4). 

Vous pouvez ajouter d’autres références en cliquant sur « +Add New » (5). Suivez la procédure 

décrite ci-dessus.  

À la fin de l’onglet « COLLABORATION », cliquez sur « Save & Exit » pour enregistrer et quitter 

ou « Save & continue » pour enregistrer et continuer 

 

 

�

 

ÉTAPE 7d 

 

 

  

 

 



Étape Description Action Remarques 

8a Onglet   « Proje
ct 
implementation
 » Section 
«  Programme 
Management » 

Veuillez répondre à la question suivante : « L’organisation emploie-t-elle une méthode axée sur les 
résultats pour gérer ses projets et programmes ? » (1) 
Si la réponse est oui, décrivez brièvement votre méthode de gestion (3). 
 

Veuillez répondre à la question suivante : « Votre organisation dispose-t-elle d’un système de suivi 
et d’évaluation de ses programmes et projets ? » (4) 
Si la réponse est oui, présentez brièvement le système de suivi et évaluation en place (5). 
 

Veuillez répondre à la question suivante : « L’organisation a-t-elle instauré des systèmes ou 
procédures permettant aux bénéficiaires de communiquer les résultats des activités menées dans 
le cadre des projets ? » (6) 
Si la réponse est oui, présentez brièvement votre système de renvoi de l’information (7). 

Méthode axée sur les résultats : vise à améliorer 
l’efficacité et la transparence de la gestion au moyen 
de la définition de résultats escomptés réalistes, du 
suivi des progrès réalisés dans la concrétisation desdits 
résultats, de l’intégration des enseignements tirés 
dans les décisions de gestion, et de l’établissement de 
rapport sur les performances (2). 

 

�

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ÉTAPE 8a 

 



Étape Description Action Remarques 

8b Onglet «  Project 
implementation » 
Section 
«  Financial 
controls » 

Veuillez sélectionner le système de comptabilité de votre organisation dans la liste suivante : 
Système comptable informatisé, système comptable sur papier, aucun système comptable (1). 
 

Veuillez indiquer la méthode de comptabilité employée par l’organisation : comptabilité 
d’exercice ou de trésorerie (2). 
 

Veuillez répondre à la question suivante : « Votre organisation a-t-elle mis en place un systeme de 
suivi des dépenses, de préparation des rapports de projet et de préparation des demandes de 
remboursement pour les donateurs ? » (3) 
 

Si oui, veuillez présenter brièvement le système utilisé (4). 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÉTAPE 8b 

 



Étape Description Action Remarques 

8c Onglet  « Project 
implementation 
» Section 
« Controles 
internes 

Veuillez indiquer s’il existe une politique formelle définissant une ségregation des tâches dans 
les domaines suivants : autorisation d‘une transaction, approbation de paiement, 
approvisionnement, conservation des actifs impliqués dans une transaction, rapprochement 
bancaire, enregistrement d’une transaction (1). 
Répondez à la question « L’organisation a-t-elle suffisamment de personnel en charge de la 
gestion financière de toutes les activités ? » (3) et commentez (4). 

Veuillez indiquer s’il existe une politique formelle concernant les aspects suivants : gestion 
des actifs et des stocks, ressources humaines, approvisionnement (5). 

En répondant à toutes les questions de cette 
section, veuillez indiquer si l’organisation dispose de 
politiques formellement documentées pour toutes 
les activités relatives à chaque domaine (2). 



 
 
 

 

 

ÉTAPE 8c 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Étape Description Action Remarques 

8d Onglet  «  Project 
implementation 
» Section  
«  Banking 
information »  

Veuillez indiquer si l’organisation a un compte bancaire (1). 
 

Veuillez répondre à la question « L’organisation possède-t-elle, ou a-t-elle possédé, un compte 
séparé portant intérêt pour les projets financés par l’ONU qui nécessitent un compte séparé ? » 
(2). 

 

 

ÉTAPE 8d 

 

 

 



Étape Description Action Remarques 

8e Onglet «  Project 
implementation 
»  section 
« Audits and 
assessments” 

Veuillez préciser si l’organisation fait régulièrement l’objet d’audits (1). 
Si oui, veuillez sélectionner le(s) type(s) d’audits dont elle fait l’objet (3) et télécharger votre 
rapport d’audit le plus récent (4) ou copier un lien si votre rapport est accessible au public en 
ligne (5). 

Veuillez répondre à la question suivante : « Les audits ont-ils mis en évidence des problèmes de 
transparence majeurs au cours des trois dernières années ? » (7) 

Veuillez répondre à la question suivante : « L’organisation a-t-elle fait l’objet d’une évaluation 
formelle des capacités (8) ? Si oui, veuillez préciser quelle évaluation a été réalisée (9) et 
télécharger votre rapport d’évaluation le plus récent (10). 

Utilisez le bouton d’information pour comprendre en 
quoi consistent les différents audits (2). 
Cliquez sur « + Add new » pour ajouter d’autres rapports 
d’audit (6). 
 
 
 
 

 
Cliquez sur « + Add new » pour ajouter d’autres rapports 
d’évaluation. 
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  

 
 

 
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 
 
 

 

ÉTAPE 8e 



Étape Description Action Remarques 

8f Onglet 
«  Project 
implementation
 » - Section 
«  Reporting » 

Expliquez brièvement les principaux résultats obtenus par votre organisation au cours de l’année 
écoulée (1). 
 

Veuillez indiquer si l’organisation publie des rapports annuels (2). 
Si oui, veuillez télécharger le rapport le plus récent (3) ou copier un lien si le rapport est accessible 
au public en ligne (4). 
Veuillez saisir la date du rapport d’audit le plus récent (5). 
 

À la fin de l’onglet   « Project implementation », cliquez sur «  Save & Exit » pour enregistrer et 
quitter ousur « Save & continue » pour enregistrer et continuer ENREGISTRER ET CONTINUER (6). 

 

 

ÉTAPE 8f 

 

  

  

 



Étape Description Action Remarques 

9 Onglet  «  other 
information »  

Veuillez indiquer toute autre information que l’organisation souhaiterait fournir (facultatif) (1). 
 

Veuillez télécharger jusqu’à 3 documents qui pourraient être utiles (2). Veuillez télécharger le 
logo de votre organisation (3). La Déclaration de partenaire a été préremplie à partir des 
données d’inscription (4). 
 

Veuillez cocher la case (5) indiquant ce qui suit : « L’organisation confirme que les informations 
fournies pour le profil sont, à sa connaissance, exactes, et est consciente du fait que toute 
découverte de fausse déclaration, de falsification ou d’omission d’un fait substantiel pourrait 
aboutir à une exclusion ou à une résiliation du partenariat avec l’Organisation des Nations 
Unies ». 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez sur le bouton « Save & Exit » pour   enregistrer 
et quitter. Vous avez terminé (6). 

ÉTAPE 9  
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