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GUIDE D’UTILISATION DE UNPP 

Pour créer le profil de votre organisation sur le portail des partenaires des nations unies, nous nous invitons à 

suivre les différentes étapes décrites ci-dessous :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 1 : Dans la barre d’adresse de votre navigateur, 

veuillez entrer l’adresse : 

« www.unpartnerportal.org » 

 

Etape 2 : Après avoir terminé 

l’étape « 1 », veuillez cliquer 

sur « Register » 
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Etape 3 : Après avoir terminé l’étape 2, vous serez réorienté vers cette page. Veuillez cliquer 

sur « Register Today » 

 

Etape 4 : Après avoir terminé l’étape 3, vous serez 

réorienté vers cette page. Veuillez cliquer sur « Sign in » 
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** ATTENTION : Prière noter que cette adresse email sera celle requise toutes les fois où vous aurez besoin d’accéder au profil de votre 

organisation sur UNPP. Il est recommandé que l’enregistrement se fasse par une personne du management, par conséquent l’adresse de cette 

personne devra être utilisée pour la création du profil. 

Etape 5 : Après avoir terminé l’étape 4, 

vous serez réorienté vers cette page. 

Veuillez cliquer sur « Sign up now » 

Etape 7 : Après avoir terminé l’étape « 6 », veuillez cliquer sur 

« Send verification code ». Un code vous sera envoyé à l’adresse 

mail que vous aurez indiqué 

 

Etape 6 : Veuillez entrer votre adresse email dans ce 

champ**. 
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Etape 8 : Veuillez entrer le code reçu par mail après avoir réalisé l’étape 7 

Etape 9 : Cliquez sur le bouton « Verify Code » 

Etape 10 : Renseignez dans ce champ le mot de passe que vous souhaitez 

utiliser  

Etape 11 : Veuillez entrer à nouveau le mot de passe fourni à l’étape 10 

Etape 12 : Entrer le nom que vous souhaitez voir affiché lorsque vous vous connectez. Celui-ci peut être un pseudo  

Etape 13 : Entrer votre prénom  

Etape 14 : Entrez votre nom de famille  

Etape 15 : Cliquez sur « Create »  
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Etape 16 : Sélectionner dans la liste déroulante le type de votre organisation 

Etape 17: Cliquez ici pour continuer  

Etape 18 : Renseignez le nom complet de votre organisation tel que mentionné sur les 

documents officiels de création.  

Etape 19 : Renseignez le Sigle ou l’Acronyme de votre organisation si applicable.  

Etape 20 : Précisez si oui ou non l’organisation a connu un changement de dénomination. 

 

Etape 21 : Renseignez le nom du pays d’origine de votre organisation. 

Etape 22 : Spécifiez le nom complet du Chef de l’organisation 

Etape 23 : Spécifiez l’adresse mail du Chef de l’organisation 

Etape 24 : Cliquez sur « continue » 

pour continuer  
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Etape 25 : Indiquez l’année de création dans le pays d’origine de votre organisation 

Etape 26 : Indiquez si oui ou non votre organisation a les autorisations nécessaires 

pour intervenir/opérer dans le pays d’origine de votre organisation. 

Etape 27 : Cliquez pour ici pour télécharger votre document officiel d’enregistrement 

dans le pays d’origine de votre organisation. 

Etape 28 : Spécifiez le nom de l'autorité d'enregistrement 

Etape 30 : Indiquez le numéro 

d’enregistrement de votre organisation si 

applicable 

Etape 31 : Spécifiez la date d’expiration de votre document 

d’enregistrement si applicable  

Etape 32 : Précisez si votre organisation dispose ou non de document constitutif  

Etape 33 :  Cliquez pour télécharger ledit document constitutif si votre 

organisation en dispose. 

Etape 29 : Spécifiez la 

date d’enregistrement 

Etape 34 : Précisez si l’organisation dispose d’une lettre de référence d’un donateur, d’une autorité 

gouvernementale ou d’une association communautaire 

Etape 35 : Renseignez le nom de l’organisation référent 

Etape 37 : Cliquez pour télécharger ladite lettre de référence 

Etape 36 : Spécifiez la date de ladite 

lettre 

 

Etape 38 : Spécifiez la date de ladite 

lettre 
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          ① 
 

          ② 

 

           ③ 

 

           ④ 

                ⑤ 

 

           ⑥ 

 

                  ⑦ 

 

           ⑧ 

⑨ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 39 ; voir la page suivante pour la traduction 
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Instruction de remplissage de l’étape 39 

En répondant, « OUI »   aux questions suivantes, vous confirmez que : 

① Votre organisation est une OSC à but non lucratif – (Sélectionnez Oui ou Non) 

 

② Votre organisation adhère aux valeurs fondamentales des Nations Unies et de la Déclaration Universelle des 

Droits de l’homme ; (Sélectionnez Oui ou Non) 

 

③ Votre organisation respecte les principes de partenariat telles qu’approuvées par le Dispositif mondial d'aide 

humanitaire de juillet 2017 à savoir (Sélectionnez Oui ou Non): 

a-Égalité 

b-Transparence 

c-Approche axée sur les résultats 

d-Responsabilité 

e-Complémentarité 

④ Votre organisation ne discriminera aucune personne ou groupe sur la base de la race, de la couleur, du sexe, 

de la langue, de la religion, de l'opinion politique ou autre, de l'origine nationale ou sociale, de la propriété, du 

handicap, de la naissance, de l'âge ou de tout autre statut. (Sélectionnez Oui ou Non) 

 

⑤ Votre organisation veille à ce que tous ses employés, son personnel et ses sous-traitants se conforment aux 

normes de conduite énumérées à la Section 3 du Bulletin du Secrétaire Général des Nations Unies sur les « 

Mesures spéciales de protection contre l'exploitation et les abus sexuels ». (Sélectionnez Oui ou Non) 

 

⑥ Votre organisation n’a pas été accusée, ni n'a été complice de fraude ou d'activités de corruption financière 

ou non financière, notamment de blanchiment d'argent, de crimes contre l'humanité et de crimes de guerre, et 

qu'elle n'est pas été impliquée, ni n'a été impliquée dans le passé, dans de telles activités qui sont incompatibles 

avec le mandat et les valeurs des Nations Unies et rendraient l'organisation inapte à collaborer avec les organismes 

des Nations Unies. (Sélectionnez Oui ou Non) 

 

⑦ Aucun de ses membres n'est mentionné sur la liste consolidée des sanctions du Conseil de sécurité des 

Nations Unies. En outre, qu'elle n’a pas soutenu et ne soutient pas, directement ou indirectement, des personnes 

et entités sanctionnées ou autrement impliquées de manière interdite par une résolution du Conseil de sécurité 

adoptée en vertu du Chapitre VII de la Charte des Nations Unies. (Sélectionnez Oui ou Non) 

 

⑧ Les informations fournies dans la déclaration de partenaire ci-dessus sont exactes et complètes, et que toute 

fausse déclaration, falsification ou omission importante dans la déclaration du partenaire, lorsqu'elle est 

découverte, peut entraîner la disqualification ou la résiliation du partenariat avec les Nations Unies. (Sélectionnez 

Oui ou Non) 

 

⑨ Cliquez sur « Continue » pour continuer 
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Etape 40 : Complétez votre profil en cliquant sur « complete profile » 

Bienvenue, votre organisation a été enregistré avec réussite sur le portail des partenaires des 

nations unies et pouvez explorer toutes les fonctionnalités du portail.  

Attention : Vous ne pourrez pas candidater pour les opportunités de partenariat tant que 

toutes les informations de votre profil ne seront pas renseignées 

Etape 41: 

Cliquez sur 

« edit » pour 

compléter/mo

difier votre 

profil 



 

Page | 10  
 

 

 

 

① 

               ②   ③    ④     ⑤ 

⑥      ⑦    ⑧     ⑨ 

 

 

      ⑫      ⑮ 

⑩     ⑬       

  ⑪     ⑭ 

⑯ 

 

  ⑰ 

 

 ⑱ 
 

 ⑲ 

 

    ⑳         

Etape 42 

21 : Cliquez sur « save & continue » pour enregistrer et continuer 
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Instruction de remplissage de l’étape 42 

 

Coordonnées de votre organisation  

① Indiquez votre adresse postale 

② Indiquez votre adresse géographique  

③ Indiquez la ville 

④ Indiquez le pays 

⑤ Indiquez le code postal 

⑥ Indiquez le numéro de téléphone 

⑦ Indiquez le numéro de fax 

⑧ Indiquez le site Web 

⑨Indiquez l’adresse mail de l’organisation  

 

Informations relatives aux dirigeants de votre organisation (Directeur, Président du conseil d’administration, etc) 

⑩ Indiquez le numéro de mobile du dirigeant mentionné 

⑪ Indiquez si le dirigeant mentionné est habilité à prendre des engagements au nom de l’organisation 

⑫ Indiquez la fonction du dirigeant mentionné 

⑬ Indiquez le numéro de fax 

⑭ Indiquez si le dirigeant mentionné est membre du conseil d’administration de votre organisation 

⑮ Indiquez le numéro de téléphone 

⑯ Cliquez sur « Add new » pour ajouter un autre dirigeant et renseigner les informations comme indiqué plus ci-

dessus 

 

Personnel clé 

⑰ Indiquez si votre organisation dispose d’un conseil d’administration ou non 

⑱ Indiquez des personnes autres que celles mentionnées précédemment sont habilitées à prendre des 

engagements au nom de votre organisation 

Connectivité 

⑲ Indiquez si votre organisation dispose ou non d’une bonne connexion internet à tous les niveaux 

Langues de travail  

⑳ Sélectionnez dans la liste déroulante la (les) langue (s) de travail. Les autres langues n’étant pas dans la liste 

déroulante peuvent être ajoutées dans le champ « If Other, please state » 

21. Cliquez sur « Save and Continue » pour enregistrer et continuer à renseigner votre profil 

NB : Tous les champs apparaissant en rouge doivent être obligatoirement renseignés. 
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    ① 

    ② 

 

    ③ 

   ④ 

 

   ⑤ 

 

  ⑥ 

 

   ⑦ 

   ⑧ 

 

 

      ⑨       ⑩ 
 

             ⑪ 

 

  ⑫ 

⑬ 

Etape 43 
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Instruction de remplissage de l’étape 43 

 

Contexte  

① Décrivez brièvement le contexte et la raison de la création de votre organisation 

② Décrivez brièvement le mandat et la mission de votre organisation 

 

Gouvernance 

③ Décrivez brièvement la structure de gouvernance de votre organisation 

④Télécharger la dernière version de votre organigramme  

Ethique 

⑤ Décrivez les mécanismes de votre organisation en matière de lutte contre la violation et abus à l’endroit des 

bénéficiaires notamment l’exploitation et abus sexuel. 

⑥ Indiquez si ces mécanismes sont-ils formellement documentés dans les politiques ou code de conduite de 

l’organisation 

⑦ Décrivez brièvement les mécanismes de votre organisation en matière de lutte contre la fraude, la corruption et 

autres comportements contraires à l’éthique 

⑧ Indiquez si ces mécanismes sont-ils formellement documentés dans les politiques ou code de conduite de 

l’organisation 

Experience 

⑨Sélectionnez dans la liste déroulante le secteur de votre organisation 

⑩Sélectionnez dans la liste déroulante le nombre d’années d’expérience 

⑪Sélectionnez dans la liste déroulante les domaines de spécialisation de votre organisation (Plusieurs domaines 

peuvent être sélectionnés simultanément) 

⑫Cliquez sur « add new » pour ajouter un autre secteur, puis renseigner selon les indications ci-dessus 

Population concernée 

⑬ Indiquez si votre organisation travaille avec des populations relevant de la compétence du HCR 

NB : Tous les champs apparaissant en rouge doivent être obligatoirement renseignés. 
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       ⑭ 

 

 

 

 

 

       ⑮ 

       ⑯ 

 

 

  ⑰          ⑱ 

 

         ⑲ 

 

 

Présence dans le pays  

⑭ Indiquez sur la carte l’emplacement de vos bureaux  

⑮Indiquez le nombre d’employés dans le pays  

⑯Décrivez brièvement l’engagement de votre organisation avec les communautés dans lesquels vous intervenez 

Sécurité  

⑰Indiquez si votre organisation a la capacité de travailler dans des lieux à haut risque sécuritaire  

⑱Indiquez si votre organisation dispose de politiques, de procédures et de pratiques en matière de gestion de 

risques sécuritaires 

⑲Veuillez brièvement décrire les capacités de votre organisation, le cas échéant, à mettre à l'échelle des 

opérations dans des contextes d'urgence ou autres nécessitant des interventions rapides  

⑳Cliquez sur « save and continue » pour enregistrer et continuer  
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      ① 

 

      ② 

 

      ③ 

 

     ④ 

 

     ⑤ 

 

     ⑥ 

    ⑦ 
 

Instruction de remplissage de l’étape 44 

Budget  

① Sélectionnez dans la liste déroulante l’intervalle correspondant au budget de votre organisation en 2019  

② Sélectionnez dans la liste déroulante l’intervalle correspondant au budget de votre organisation en 2018  

③ Sélectionnez dans la liste déroulante l’intervalle correspondant au budget de votre organisation en 2017  

 

Principaux donateurs 

④ Sélectionnez dans la liste déroulante le type de donateurs finançant votre organisation 

⑤ Indiquez les principaux donateurs finançant vos activités programmatiques 

⑥ Indiquez les principaux donateurs finançant vos couts indirects  

⑦ Cliquez sur « Save and continue » pour enregistrer et continuez 

 

NB : Tous les champs apparaissant en rouge doivent être obligatoirement renseignés. 

 

Etape 44 
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  ① 
 

  ② 

 

  ③ 

 

   ④ 

 

  ⑤ 

  ⑥ 

⑦ 

 

Instruction de remplissage de l’étape 45 

Historique de partenariat  

① Indiquez si votre organisation a déjà collaboré avec un organisme des Nations Unies  

②Précisez si votre organisation a déjà collaboré ou participé en tant que membre de cluster, réseau de 

professionnel, consortium ou toute autre institution similaire 

Accréditation 

③Indiquez si vous souhaitez télécharger les accréditations reçues par votre organisation  

 

Références 

④Indiquez si vous souhaitez télécharger les lettres de référence de votre organisation 

⑤Ces champs sont automatiquement renseignés sur la base des informations fournies aux étapes 34-35-36-37 

⑥Cliquez sur « add new » pour ajouter d’autres lettres de référence puis renseigner les champs tels qu’indiqué 

aux étapes 34-35-36-37 

⑦Cliquez sur « Save and continue » pour enregistrer et continuer 

 

NB : Tous les champs apparaissant en rouge doivent être obligatoirement renseignés. 

 

Etape 4 
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   Ⓐ 

 

   Ⓑ 
 

   Ⓒ 

 

    Ⓓ 

Ⓔ 

    Ⓕ 

             

           Ⓖ 

 

    Ⓗ 

 

            Ⓘ 

   Ⓙ 

 

            Ⓚ 

 

   Ⓛ 

 

Etape 46 
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             Ⓞ 
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          Ⓤ 
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Gestion de programme  

Ⓐ Indiquez si votre organisation utilise une approche basée sur les résultats pour la gestion de 

programmes et projets  

Ⓑ Indiquez si votre organisation dispose d'un système de suivi et d’évaluation pour ses programmes et 

projets  

Ⓒ Indiquez si votre organisation dispose de systèmes et procédures permettant aux bénéficiaires afin de 

fournir des commentaires sur les activités des projets 

 

Contrôle financier 

Ⓓ Sélectionnez dans la liste déroulante le système comptable de votre organisation 

Ⓔ Indiquer quelle est la méthode comptable adoptée par votre organisation : 

a. Comptabilité d’exercice  

b. Comptabilité de trésorerie 

Ⓕ Indiquez si votre organisation dispose ou non, d'un système pour le suivi des dépenses, élaborer les 

rapports de projet et préparer des réclamations pour les donateurs  

Contrôle interne 

 Indiquez s’il existe une ségrégation des tâches dans les domaines de responsabilité suivants : 

Ⓖ Achats (indiquez oui ou non) 

Ⓗ Commentez  

Ⓘ Conservation d’actif d’une transaction (indiquez oui ou non) 

Ⓙ Commentez 

Ⓚ Enregistrement d’une transaction 

Ⓛ Commentez 

Ⓜ Approbation de paiement 

Ⓝ Commentez 

Ⓞ Rapprochement bancaire 

Ⓟ Commentez  

Ⓠ Autorisation pour effectuer un paiement  

Ⓡ Commentez  
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Ⓢ Indiquez si votre organisation dispose d'un nombre approprié de personnel expérimenté pour la 

gestion financière de toutes les opérations  

 

Indiquez si votre organisation dispose de politiques documentées dans les domaines suivants : 

Ⓣ Ressources humaines  

Ⓤ Achats  

Ⓥ Gestion des actifs et des stocks 

Ⓦ Indiquez si votre organisation dispose d’un compte bancaire 

Ⓧ Indiquez si votre organisation tient actuellement, ou a déjà tenu, un compte rémunéré distinct pour 

les projets financés par les Nations Unies qui nécessitent un compte séparé   

Ⓨ Indiquez si votre organisation fait régulièrement l’objet d’un audit   

Ⓩ Commentez  

ⓐ Décrivez brièvement les principales réalisations de votre organisation au cours de l’année précédente 

ⓑ Indiquez si votre organisation publie des rapports annuels  

ⓒ Cliquez sur « Save and continue » pour enregistrez et continuez 
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     ① 

② 

 

 

 

③ 

④ 

Instructions de remplissage de l’étape 47 

① Indiquez toute autre information que votre organisation souhaite partager 

② Cliquez pour télécharger le fichier 

③ Indiquez si votre organisation confirme que les informations fournies sont exactes et complètes  

④ Cliquez sur enregistrer et quittez 

 

 

Etape 47 


