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1 Introduction
Le présent document vise a décrire le flux de travail et la procédure que tous
les membres du personnel du Bureau suivent de A a Z.

2 Premiers pas

Remarque : Le logo de I'ONU a été modifié pour I'application. Le nouveau
logo est celui qui figure dans la capture d’écran ci-dessous. Dans
I"application, le volet de navigation de gauche est désormais blanc. Dans le
reste du manuel, on peut voir I'ancien logo et le volet gris.
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2.1 Formulaire de connexion

1. Afin d’accéder au systéme, vous devez saisir <I’adresse> dans un

navigateur ; le formulaire de connexion ci-dessous s’affichera alors.

isissez le nom d’utilisateur
I’adresse électronique

aisissez le mot de passe }

Remember Me

P
If you are wndows user click here to sign in

Don't have an aocount?S

Si vous avez déja un compte, saisissez votre nom d’utilisateur ou
adresse électronique dans la zone de texte correspondante (en
surbrillance), et le mot de passe dans la zone de texte suivante.
Cliquez sur le bouton « Sign In » apres avoir saisi vos informations
d’identification.
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2.2 Création de compte

Saisissez le nouveau

[ ) £ Create New User Account
mot de passe

Saisissez le nom
d’utilisateur

J\ivwr::
Passmons

N\

Saisissez de nouveau
Caznbam Dyeermecnl *
le mot de passe it irmrs

Feat Nama *

Saisissez le prénom ]

Saisissez le nom
de famille

13 haeorm

Saisissez I’adresse
électronique

Remember Me Emal

«

Don't have an account?Sign up

Fizture:
Type the characters n the picture below

It you are vandows user click here to sign in

[Saisissez les caractéres ]w,_., e

“Characters *

1) Sivous étes un nouvel utilisateur ou une nouvelle utilisatrice, cliquez
sur le lien mis en évidence ci-dessus, qui vous ménera a la page de
création de compte comme indiqué ci-apres.

2) Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, vos nom et 3) Saisissez ensuite les caracteres affichés dans le CAPTCHA et cliquez
prénom, et votre adresse électronique dans les champs correspondants sur le bouton « Create user » pour créer un compte.
comme indiqué ci-dessous. 4) Vous recevrez par courriel une notification contenant le mot de

passe qui vous permettra de vous connecter.
5) Saisissez ces nom d’utilisateur et mot de passe lorsque vous souhaitez
vous connecter.

2.3 Mot de passe oublié
1) Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien
« Forgot password » mis en évidence dans la capture d’écran
suivante afin de définir un nouveau mot de passe.
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2) Vous serez redirigé(e) vers une nouvelle page sur laquelle vous
devrez saisir votre nom d’utilisateur et votre adresse électronique
comme indiqué ci-dessous et cliquer sur « Submit ».

isissez le nom
Forgol Password? N . ,
Enter your Username/Emad to receive pessward Utlllsateur ou I adresse

3) Apreés avoir saisi le nom d’utilisateur ou I'adresse électronique
sans erreur, vous obtiendrez le message suivant :

4) Cliquez sur « Continue » pour revenir au formulaire de
connexion.

Your password has been sent to you

5) Vous recevrez par courriel un message contenant le nouveau mot de passe.
6) Saisissez votre mot de passe ainsi que votre nom d’utilisateur ou adresse

électronique dans le formulaire de connexion pour accéder au tableau
de bord (Dashboard).

2.4 Tableau de bord (Dashboard)
Le tableau de bord vous donne une vue d’ensemble de vos projets et dossiers.

fF
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1 & >
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g —
6 2 e W

1) User Settings (Parametres) : Vous pouvez accéder a des parameétres tels
gue « About user » (Profil), « Sign out » (Se déconnecter) et « Change
password » (Changer le mot de passe) a partir du menu déroulant.

2) Volet de navigation : Vous pouvez créer un nouveau dossier ou accéder
au tableau de bord a partir du volet de navigation.
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3) Allcases (Tous les dossiers) : Vous pouvez choisir si vous souhaitez 2.6 Déconnexion
afficher une liste de vos projets ou de vos dossiers ou demandes créés au
nom d’autres membres du personnel, en sélectionnant I'option ©

FBAClient =
correspondante. Par défaut, I'option « Cases » (dossiers) est
sélectionnée et la liste des dossiers est affichée. About Me
4) Liste : Une fois que vous avez choisi une option dans la rubrique « All Siqn Out
cases », vous pouvez afficher la liste correspondante dans cette zone.
Vous pouvez aussi afficher ou modifier un dossier individuel. h.u
5) Navigation : Vous pouvez naviguer vers les pages précédentes et
suivantes a partir de ces boutons.
6) Nombre d’entrées par page : Vous pouvez choisir le nombre 1) Cliquez sur le menu déroulant placé en dessous de votre nom
d’entrées par page dans cette zone. d’utilisateur, en haut a droite du tableau de bord.

2) Cliquez sur « Sign out » (Déconnexion) dans le menu déroulant
comme indiqué ci-dessus.

3) Une fois déconnecté(e), vous serez redirigé(e) vers la page de

@ FBAClent~ connexion.

2.5 Modification du mot de passe

Aoout Me

Welcome 1o 081 A Case Management

e Password

Change Password Mot de passg actuel ]
Currerl Faszeoec . -
/[Nouveau mot de passe ]

Nom Pzzsmece . 4

1) Cliquez sur le menu déroulant placé en dessous de votre nom A/‘ Saisissez a nouveau
. N ) wrfinm R Fasowurd i ‘ le nouveau mot de passe
d’utilisateur, en haut a droite du tableau de bord.

2) Cliquez sur « Change password » (Modifier le mot de passe) dans le =3

menu déroulant.

3) Une nouvelle page s’affiche, sur laquelle vous pourrez saisir le

nouveau mot de passe comme indiqué ci-dessous. 4) Saisissez votre mot de passe actuel et votre nouveau mot de passe

dans les champs correspondants comme indiqué ci-dessus et cliquez
sur le bouton « Change password ».
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3 Création d’un nouveau dossier

‘Weloume 10 CELA Cace Manyperen|

Cliquez sur le lien « + Create New Request » dans le volet de navigation de
gauche, ce qui ouvrira I’écran suivant.
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Cette page est divisée en 3 sections : Personal Details (renseignements 3.2 Case Details (informations sur le dossier) : dans cette section,

personnels), Case Details (informations sur le dossier) et Chronology vous devrez saisir les informations relatives au dossier et a
(historique). I'emploi.

En mode consultation, il est possible de parcourir le formulaire en cliquant sur
les en-tétes de chaque section.

‘Weloome w OSLA Case Management

En mode édition, vous devez cliquer sur les boutons « Next » (suivant) et .
« Prev » (précédent) pour parcourir le formulaire. : v araata

3.1 Personal Details (renseignements personnels)

1) Dans cette section vous devrez saisir des renseignements
personnels, les champs marqués d’une étoile devant étre
obligatoirement complétés pour pouvoir passer a la section
suivante.

2) Cliquez sur « Next » une fois que vous avez rempli tous les champs
demandés.

3) Sivous remplissez le formulaire pour un autre membre du
personnel, cochez la case « Are you requesting assistance on behalf
of another (former) staff member? », ce qui videra tous les champs
préremplis. Dans cette section vous devrez saisir des
renseignements personnels, les champs marqués d’une étoile
devant étre obligatoirement complétés pour pouvoir passer a la
section suivante.

= re you requasting assistance an behalf of another ¢
(tormier) s1art memier? I
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Pour saisir les informations relatives aux retraités, sélectionnez « Retiree » 3) Cliquez sur le bouton « Event » mis en évidence ci-dessus pour
dans la rubrique « Current employment status ». Si vous étes actuellement télécharger et enregistrer un événement dans le pop-up,
employé(e) par 'ONU, vous devrez compléter le champ « Current comme indiqué ci-dessous.

Employment Information ».

Al Evenl

Ajout de la date

Ajout de la
description

Choix du fichier

Il est obligatoire de sélectionner « Yes » pour autoriser le Chef du Bureau a
nommer un ou une conseiller(ere) juridique. ot e * ooz

Taarngen * sk Lok

If D5LA I5in a pesition 0 provide |egal Repeesentabon
g thonize the chiet of OSLA 10 2p00int counse|
on yaur benat

dpload Sle Choose Flie | Tast Evar 1.dues

3.3 Chronology (historique)

1) Vous pouvez enregistrer tout événement relatif au dossier dans
I'ordre chronologique en téléchargeant tout document justificatif 4)
dans cette section.

Saisissez la date a laquelle I'’événement s’est produit dans le
champ « Date ».
2) Il ne peuty avoir qu’un seul document téléchargé par événement. 5) Décrivez I'événement dans le champ « Description ».

6) Cliquez sur le bouton « Choose File » pour choisir un fichier a

ARy [AjoUt L0 é"éneme"ﬁ]' i télécharger depuis votre systéme
pr— 7) Cliquez sur le bouton « Add » pour télécharger le fichier.
S = N Ajout d’un document 8) De méme, si vous souhaitez ajouter des fichiers, cliquez sur le
supplémentaire . .
P — PP =3 bouton « Additional Documents » dans la section
T . « Chronology », comme le montre I'image précédente.
R = 9) Un pop-up s’ouvrira comme dans'l’imz?\ge ci-dessous ; cquu:ez
sur le bouton « Choose File » et sélectionnez le document a
e e e télécharger
[ ] T TR T
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IChoix du fichier I

Add Additional Document /

Addfional Document® Chaooze File | Mo filk chosan

10) Cliquez sur le bouton « Upload » pour ajouter le fichier aux dossiers.

Remarque : Veuillez noter que les documents ajoutés ne peuvent
étre supprimés ultérieurement : par conséquent, seuls les
documents adéquats doivent étre téléchargés. De plus, tout
document supplémentaire doit étre nommé comme il convient
avant d’étre téléchargé, de facon a le décrire.

11) A tout moment pendant que vous remplissez le formulaire, si vous
avez besoin de revenir aux sections précédentes, cliquez sur le
bouton « Prev » comme indiqué dans I'image ci-dessous.

Iwm izrpion. Saapoirg DecaTEn

kol Dok

12) Vous pouvez sauvegarder tout le formulaire en tant que projet si
vous souhaitez ajouter certaines informations ultérieurement en
cliquant sur le bouton « Save as Draft ».

Welcome to DSEA Case Management

Modification """
Consultation

T Avmar

T tiwe (Samitabe

13) Vous pouvez consulter les détails du formulaire a partir du tableau de
bord. Cliquez sur le bouton « Dashboard » dans le volet de navigation
de gauche, comme indiqué ci-dessous.

14) Vous pouvez consulter ou modifier le projet en cliquant sur les boutons
correspondants comme indiqué ci-dessus.

15) Une fois le formulaire intégralement complété, cliquez sur le bouton
« Request Assistance » pour I'envoyer au Bureau de I'aide juridique au
personnel. Le formulaire de consentement s’ouvre alors. Pour envoyer
votre demande, lisez le formulaire de consentement et cliquez sur le
bouton « | agree » afin de marquer votre accord.
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. o (one bt by,
Consent Form for Legal Representation by the Office of Staff Legal Assistance m s

Do 5 0 BT Vo o Farer ERY Venter (v Davese x 3T Vardy

| cnsent 1o the OMce of Slalt Legal Assistancs (CSLA) arranging 10 oeovide my lBgal rexesentation, | conssnt to
D5LA-appointed leqal counsel accessing my UN pessanned files ang recards, | agree e COSLA kegal counsad may make
engdries wih parties, both UN 302 non-UN, conceming miy employmen and perfarmance record and may seek any
uther rebevant nfanrabon as reguited

Lauthoeize the Chief of OS1A o appare = lagal coorse on my behs? | andesstand s the Chief of G514 hias (he sole
dizcretion of charging substituting/akiernating lega counzel repcesenting me whenever heishe deems ¢ sppropeiate
a9 recessary. The Crief of OSLA'S cuty sowards me will be Bmitec 1o notifylng me of the new legal counze 1aking aver

my case 2) Le pop-up suivant s’ouvre : vous pouvez cliquer sur « View More »
Lurcerstand that 0504 legal counsel wil keep me adasee in confarmity weeh a lawyerchent relationship of the achons (En SaVOir pIUS) pOUr afﬁCher IeS détaIIS de |a VerSion (VOir image

En savoir plus

1akzn on my benalf, ncluding any sheps toward & possible Informa resoltion of the dispute.

| urcerstang that OSLA vwill make 2n aszessment of whether they are In 3 posiion to provice legal assiztance In my suiva nte)'
S1A misy deternine thal iy cass is unbiesy o sunosed s thereby (hey will ret ke stée 1o
and represcntston

1furtner understang that 0SLA sppcinted kgal counset may withdraw far good cause from any matter In which he o
<7 has agreed to act on my behalr "Good causs’ snall inchase, but net be mitsd to, any shuation in which & client
sereks to msst upan a ooerse of action mecompatible with counsel's dubies under the UN s1alf rules 2nid regulstions, the
Iz ana begal ethics, and %0 the UN Triunals as officers of the court. A persistent farlure to cooperate with of follow 0

whidea af e laoal daneal o 3 eaeve e feased of ranfidantialite o traes habuasn o maal and tha sliznt ross sesdl i

| Myee

3) Lafenétre « Version History » de la page « Personal Details »
ressemble a I'écran suivant : Aller 3 s page

[y précédente . i

16) Veuillez noter qu’une fois le dossier envoyé au Bureau de I'aide
juridique au personnel, vous ne pouvez plus modifier la rubrique
« Case Details ». Vous pourrez modifier la rubrique « Personal
Details » et ajouter des événements et des documents
supplémentaires a tout moment apres avoir envoyé le dossier.

3.4 Historique des versions

1) Vous pouvez suivre toutes les modifications apportées aux
renseignements personnels ou a la rubrique « Case Details » en
cliquant sur « Version History », comme indiqué dans I'image

suivante.
4) Cliquez sur le bouton « Previous Page » pour accéder au menu
« Version history », comme indiqué sur I’écran précédent.
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