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OSCCIi

votre espace initiatives osc

Bienvenue dans Oscar,
votre espace Initiatives OSC

Ce guide vous explique les principales fonctions d'Oscar et

vous fournit des recommandations pour son utilisation.

Bonne lecture |
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OSCQl

1 - I.es Objectifs d'OSCC"’ votre espace initiatives osc

¢ Les objectifs principaux :
o Cenftraliser et fiabiliser I'ensemble des informations et actions relatives aux OSC
bénéficiaires des initiatives OSC

o Dématérialiser et supprimer les supports papier de vos projets (NIONG, comptes-
rendus, pieces administratives hormis pour la convention)

o Améliorer et fluidifier la gestion et le pilotage de la relation AFD / OSC ainsi que celle
des projets soutenus et ceux en instruction

¢ Les grandes fonctionnalités disponibles :

o Réponse aux appels a Manifestation d'intention de projet (AMI) dans le cadre des
initiatives OSC (réception des notes d’infention et des documents administratifs)

o Gestion et mise a jour simplifiée des données propres aux OSC directement par
elles-mémes (données réunies jusqu’a présent sous le terme « dossier administratif »)

o Suivi des projets (dépdt de la NIONG, demandes de versement, demandes d’ANO,
dépdt des documents de suivi de projet, de communication, ...)

o Alertes et notifications pour échanges d’informations et mise a jour des données
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oscar

2- La gestion de votre OSC dans Oscar >ace inifiafi

Une personne désignée comme « Administratrice Oscar » gérera les comptes
utilisateur de votre OSC dans Oscar.

Une autorisation d’utilisation (modéle téléchargeable ici) est nécessaire pour
I'ouverture de son compte.

¢ L'administrateur peut « inviter » d’autres personnes pour étre utilisatrices dans
Oscar

¢ L'administrateur doit répondre aux demandes d'ouverture de compte pour sa
structure

¢ Chaqgue utilisateur d'une OSC peut accéder & toutes les données de son OSC
et a toutes les intentions de projets. L'administrateur est le seul & avoir acces &
la gestion des comptes utilisateurs de I'OSC.

¢ Toutes les données intfegrées dans Oscar sont confidentielles et ne sont
accessibles que par les comptes utilisateurs accrédités par votre
administrateur et les personnes habilitées a I'AFD.

¢ Pour changer I'administrateur de votre OSC dans Oscar il faut prendre
contact avec I' AFD (voir Notifications et mails envoyés)
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OSCQl

3' Créqtion d’Un Compte votre espace initiatives osc

oscar

Se connecter a OSCar

Courriel

Mot de passe

SE CONNECTER

Mot de passe oublié

Demande de création d’'un
compte
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votre espace initiatives osc
Dans la page suivante, il faut Numéro de SIRET de I'OSC
renseigner le N° SIRET. ===
Si celui-cin’existe pas dans Oscar alors b |
cela signifie qu’il s’agit du 1¢" compte Autorisation d'utilisation QJ
ouvert pour votre OSC. Il sera donc
nécessaire d’ajouter I'autorisation arcourir... Le n® SIRET
d’ufilisation. 1 seul fichrar; est la clef
Limité & 2 Mo.

; ; : . . / Types autorisés : pdf jpg jpeg gif png. dans nofre

Sile n° Siret existe alors |I'autorisation base de

d'utilisation n'est pas nécessaire. données.
N.B. :.Ie con.’rrole est effectué surles 9 CREER UN NOUVEAU COMPTE Vérifiez bien
premiers chiffres (SIREN) votre saisie

Pour les OSC de droit local il faudra
avant toute demande d’ouverture de
compte contacter I'AFD via
oscar_admin@afd.fr

La demande parviendra a I'administrateur soit de votre OSC s'il s’agit d'un
compte supplémentaire, soit de I'AFD pour un 1" compte.

Il vous appartient de contréler que la personne est bien habilitée a gérer les
données de votre OSC.

La personne qui a fait la demande est avertie par mail de la prise en compte
de sa demande.
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4- La page d’'accueil

¢ Tableau de bord

28 Tableau de bord

®w AMmI

@ Informations 0SC

OSCdQa

otre espace \

tives osc

OSCd

votre espace initiatives osc

Zone d'identification
Acces au profil

I/.\I Au-dela Des nuages
\"‘/ OSC-EN-COURS-INSCRIPTION

BIENVENUE SUR OSCAR, VOTRE ESPACE INITIATIVES OSC

Afin dencourager l'action des organisations de la société civile (OSC) frangaise dans le
domaine du développement et de la coopération internationale, chaque année 'AFD lance
un appel 2 manifestation d'intention (AMI). Le présent AMI a pour vocation d'identifier et de
présélectionner les intentions de projets d'initiative OSC en vue d’'un financement en 2021.

Les grandes fonctionnalités disponibles sur Oscar :

- Réponse aux appels & Manifestation d'intention de projet (AMI) dans le cadre des initiatives 0SC
(réception des notes d'intention et des documents administratifs)

- Gestion et mise a jour simplifiée des données propres aux 0SC directement par elles-mémes (données
réunies jusqu'a présent sous le terme « dossier administratif »)

» Suivi des projets (dépét de la NIONG, demandes de versement, demandes d’ANO, dépdt des

documents de suivi de projet, de communication, ...)

- Alertes et notifications pour échanges d'informations et mise & jour des données

| @ CONSULTER L'AMI

S

Menu principal

FAQ Mous contacter

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0

Informations légales CGU

www.afd.fr O AFD J
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5- Inviter un utilisateur ou répondre a une demande d’inscription e soace ntiaives osc

L'administrateur gere les comptes de votre OSC. Il peut soit inviter un utilisateur
soif répondre d une demande (dans ce cas il aura recu un mail qui I'avertit de la
demande)

Acces par le menu Puis onglet
« informations OSC » @ @ « Utilisateurs »

4 \ Au-dela Des nuages I

| v
\-/ OSC-EN-COURS-INSCRIPTION

e Utilisateurs OSC

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS

#8 Tableau de bord

Vous pouvez ajouter plusieurs utilisateurs de I'OSC & venir collaborer sur cette plateforme en cliquant sur le bouton
“I] AMI d'invitation situé & droite. @ INVITER UN UTILISATEUR
Inviter un utilisateur
@ Informations 0SC Au-dela Des nuages au_dela_des_nuages@test.com

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com Valider la demande d'inscription X
Répondre & une
demande
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OSCQl

5.1 - Invi‘l‘er Un Ui‘ilisateur votre espace initiatives osc

Vous pouvez ajouter plusieurs utilisateurs de I'OSC a venir collaborer sur
cette plateforme en cliquant sur le bouton d'invitation situé a droite. @  INVITER UN UTILISATEUR

@ Clic sur le bouton « Inviter un utilisateur »

@ Remplir la fenétre

qUi S ’ OffiChe, Nom de famille

Prénom

Aprées validation

un Mmail est I
envoyé ala
personne
ANNULER B vaLDER
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5.2- Répondre a une demande d’inscription vore espace iniiafives osc

Walider la demande d'inscription

Pour accepter
Clic sur le bouton « Valider la demande d'inscription »

Walider la demande d'inscription

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com

Pour refuser
Clic sur le bouton « X »

CONFIRMATION DE VALIDATION X

Etes vous sur de vouloir valider l'inscription de l'utilisateur
beyond_the_clouds@test.com ?

Dans les 2 cas une confirmation est
demandée et un mail est envoyé a la
personne qui a fait la demande lorsque
vous avez confirmé votre action.

CONFIRMATION DE SUPPRESSION

X ANNULER

Etes vous sur de vouloir supprimer l'utilisateur

beyond_the_clouds@test.com ?

(R Un utilisateur peut étre supprimé une fois inscrit. Il est de
u votre responsabilité de gérer le turn-over et les droits de
" chaque utilisateur de votre OSC a I'application Oscar

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com
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OSCQl

6.1 Saisie des informations de votre structure votre espace inffiafives osc

Pour répondre a un AMI, il faut au préalable remplir tous les champs ou presque
(certains ne sont pas obligatoires) relatifs a votre structure. Vous pouvez vous y reprendre
a plusieurs fois en enregistrant votre saisie, celle-ci est alors conservée.

Acces par le menu
P @ @ Choix de I'onglet

« informations OSC »

¢~ _\ Au-dela Des nuages

¢ |nformations ' | OSCEN-COURSINSCRIPTION

INFORMATIONS

L
| -
M

AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS UTILISATEURS

88 Tableau de bord

DONNEES STRUCTURE 0OSC

™ AmI

‘ @ Informations 0SC

Primo accédant
’ Nom complet de [OSC

0SC-en-cours-inscription

Acronyme (si communément utilisé pour désigner l'organisme, sinon /)

Liste des signataires autorisés Liste des signataires autorisés I Parcourir...

Validation des

modifications
VALIDER LES MODIFICATIONS

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 12
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6.2 Saisie des informations de votre structure (suite) volre espace initiafives osc

; Comme dit dans la page précédente « Vous pouvez vous y reprendre A plusieurs fois
K’ en enregistrant votre saisie, celle-ci est alors conservée » vous devez cependant faire
attention dans les cas suivants ou vous pouvez perdre vos données.

Utiliser la touche « retour » de votre @ O https://recoscar.afdfr/osc/informat
navigateur ormations | 0SCar recette LT

Fichier Edition aAffichage Favoris Outils 7

@ Cliguer sur un autre onglet ou un autre menu

oscar

e espace initiati

Dans ces 2 cas une confirmation est demandée

Exemple : Internet Explorer
. Windows Internet Explorer
Exemple : Firefox .

i a Voulez-vous vraiment quitter cette page

Cette page demande de confirmer sa fermeture ; des données saisies pourraient ne pas étre enregistrées.
Message de la page Web:

réd Etes vous sur de vouloir sortir de cette page ? Les
modifications que vous avez apportées ne seront pas
enregistrées,

uitter la e Rester sur la page S
pag = Quitter cette page

ipd DSC e
28

—> Rester sur cette page

tart du finencerment, senice de TA ethé
menages refugies de ia Kadey au Cameroun - (FRUSAME) (483 UUU Y

Fermer votre page ou voire navigateur o :
Pag 9 | Dans ces casiln'y a pas de message d’'alerte

Time-out : vous étes resté inactif pendant " et vos donne%s,son’r perdues S|Tvous ne les avez
plus de 60 mn dans Oscar " pas sauvegardees auparavant.
De méme pour une panne réseau ou courant.

®E)
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6.3 Saisie des informations de votre structure (suite) voire espac initiatives osc

Les informations de votre structure seront verrouillées quand vous aurez envoyeé une
intention de projet. L'AFD peut vous rendre la main sur celles-ci pour un besoin ponctuel,
autrement vous y aurez de nouveau acces qu'a l'issue des présélections.

2 exceptions : le chargement des documents et |a saisie de I'exercice de I'année en
cours ou N-1 sont possibles.

~ Endehors de la période citée plus haut (pré-sélection) vous pouvez modifier

‘_m toutes les données de votre structure. Attention de ne pas oublier de transmettre

h ces modifications en cliquant sur le bouton « Envoyer en validation », sinon les
nouvelles données ne sont pas transmises vers I'AFD.

4 ™
| B EMREGISTRER LES MODIFICATIONS .I ENVOYER EN VALIDATION
\_ Y,
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7_ Les documents dqns Oscqr votre espace initiatives osc

| | Oscar n’est pas un gestionnaire de documents. Pour des raisons de sécurité les
A_“J fichiers déposés ne restent pas sur le site. s sont chiffrés et fransférés vers I' AFD.

Lorsque vous déposez un document, un récépissé est créé (quireste en permanence
sur le site) mais le document n'est plus accessible et vous ne pouvez pas le consulter.

AJOUTER UN DOCUMENT
* Documents

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS Fichier  Rapport annuel 2019 OSC.pdf

#8 Tableau de bord

Type

Rapport d'activités et moral
Aucun document enregistré
™ Aami

Vous n'avez pas encore ajouté de document. Vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé ci-t ~
TS e e Fenétre de chargement du @
— document o
\ @ Commentaire (facultatif) VCIlldCITIOI’]

Ajout d'un document

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS UTILISATEURS L

Fenétre résultat

Le nouveau document a été enregistré Aprés VCI“dCIﬁOh ‘ @
I Rapport_annuel_2019_0SC.pdf ] [us;n;mzu ﬁ ACCéS au
récépissé

[ @ AJOUTER UNDOCUMENT |
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7- Les documents dans Oscar / Exemple de récépissé votre espace inifiafives osc
recepisse.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - O X
Fichier Affichage Fenétre Aide
Accueil  Outils recepisse.pdf x @ /. Se connecter

@@a E@\@ @ 1 71 k. @@ @ 75% v ese ('] Partager

~

AFD -

AGENCE FRANCAISE

DE DEVELORFPEMEMT |J_°

RECEPISSE DE DEPOT - LE 05/05/2020 A 23:09

BN
+
4 1
'y
L'utilisateur Des nuages Au-dela de 'OSC : OSC-en-cours-inscription — N"SIRET 22222223333333 a déposé 5::['
sur l'application OSCar de I'AFD le document suivant :
Type document Nom du document Commentaire -
(libellé) O
Rapport d"activités et Rapport_annuel_2019
moral _OSC pdf
v
I+

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 16
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8- Acces a I'AMI et création d'une intention de projet volre espace inifiaives osc

1’
s / \ -dela D
oscar e (&) cecencomssscenon

AMI EN COURS ARCHIVES

22 Tableau de bord

‘ ’ AMI 2020 ®  05.05.2020 ® 11052020

@ informations 03¢ ® VOIR SUR LE SITE AFD.FR # TELECHARGER LE FICHIER @® NOUVELLE INTENTION DE PROJET

Projet_guide_util ® o oo Compiété 317% esmmmmmnn /
Acces par le menu Création d'une
« AMI » intention de projet

Dans le cas ou vous avez une intention de projet en cours, celle-ci est
accessible et une jauge vous indique son taux de remplissage

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 17
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9- Saisie des données d'une intention de projet volre espace inlfiatives osc
A l'identique de la saisie des données de votre structure, vous pouvez vous y reprendre &
plusieurs fois en enregistrant votre saisie, celle-ci est alors conservée. | o5 qvertissements p.13 sur
la perte de votre saisie
Il faut utiliser le bouton B ewesswreriesounon | situé en bas de page. sont également valables

La saisie suit un ordre chronologique : Informations projet, Informations consortium,
Documents et Envoi

@ ® . .

nformations projet Informations consortium Documents Envoi

Mais vous pouvez revenir A I'étape que vous souhaitez en utilisant les boutons suivants :

——

& ETAPE PRECEDENTE O ENREGISTRER LE BROUILLON ‘ ETAPE SUIVANTE -));

« Envoi» qu’'Oscar vous
Sign0|er0 TOUS IeS ChOmpS Votre dossier est prét & étre envoyé
qui sont obligatoires et qui (s o e e e o oo e,
comportent desreglesde — -
g es'l'l on Vous devez valider l'ensemble des pré-requis pour pouvoir soumettre l'intention de projet.
: »Le champ "Sous-secteur principal’ est manguant

H H A * Le champ "Consortium” est manquan

.1, | Leslignessignalées sont ’/ e ot

IOZ accessibles directement
= | parliens hypertexte...

clic dessus |

Le champ "Date de dépdt envisagée de la NIONG" est manquant
‘ + Le champ "Durée prévisionnelle” est manquant
_J Le champ "Date prévue de démarrage du projet” est manquant

+ Le champ "Ordre de priorité” est manquant

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 18



OSCQl

‘I 0.‘| - Envoi d'Une intenﬁon de projei- votre espace initiatives osc

o L'’envoi d'une intention de projet verrouille la saisie de toutes les données (ou presque, voir en
QJ bas) de votre structure et de I'intention de projet envoyée. Vous pourrez consulter mais

: sans modifier. En cas d'erreur il faudra demander a I'AFD (via le formulaire contact) le
déverrouillage des données : cette procédure doit étre exceptionnelle car elle annulera
I'envoi effectué et nous devrons du coté de I' AFD réexaminer vos données.

Si vous avez une autre intention de projet en cours les données de votre structure seront
verrouillées (ou presque, voir en bas), seules les données de I'intention de projet non envoyée
seront encore accessibles.

Les documents joints & vos intentions de projets (y compris I'annexe d’'intention de projet)
suivent le méme principe énoncé plus haut : chiffrement et fransfert vers I' AFD, seul un
récépissé est accessible. Les documents chargés ne restent pas dans le site web.

3. DOCUMENTS

Annexe intention de projet

Doit &tre fourni au format Word selon le modéle & télécharger : ¥ TELECHARGER LE MODELE

[ ® AJOUTER L'ANNEXE DINTENTION DE PROJET |

. Exception au verrouillage des données : pour la structure OSC, le chargement des documents et |la
O¢ saisie de |'exercice de I'année en cours ou N-1 sont possibles.

= A noter également que le déverrouillage sera effectif lorsque les comités de présélection de I' AFD
seront terminés (octobre-novembre)

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 19



OSCQl

10.2_ Envoi d'Une intenﬁon de projei- votre espace initiatives osc

Quand I'intention de projet a été envoyée, vous ne pouvez plus accéder a celle-ci mais
vous pouvez visualiser ses données.

AMI2020 ®  05.05.2020 8  11.05.2020
[ @ VOIRSURLE SITE AFD.FR | #® TELECHARGER LE FICHIER

Projet_guide_util ® i\ trancher

‘oir Fintenticn de projet

Ce formulaire est verrouillé et ne peut &tre consulté qu'en lecture seule.

i -

o ®

Informations projet nformations consortium Documents

1. INFORMATIONS PROJET

Nom du projet

Titre
Projet_guide_util
{1 ligne meximurm)

Titre long
Projet pour rédiger le guide utilisateur en faisant copies d'écran

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 20



OSCQl

11.1 Export de vos données Structure et Intention de projet votre espace initiafives osc

Vous pouvez aussi une fois I'intention de projet envoyée, exporter vos données sous forme
de fichiers pdf. Ci-dessous le moyen d'y parvenir. (en 30s en principe on y arrive, 1 mn pour les moins doués)

7"\ Audela Des nusges 1
O S C O r * Documents =2 ! oscencoursmnscripTIoN @

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS ATFURS

Pour les N e — - « Documents »

données (fewmwe IO L )

Structure
osC

#2 r1ableau de bord

@ AJOUTER UN DOCUMENT |

® recepisse_doc_os¢_202005071032.pdf - Adobe Acrobat Reader DC e (=] X

- UGUEE Edition Affichage Fenétre Aide
EXPORTER LES DONNEES s :
Accueil Outils recepisse.pdf recepisse.pdf recepisse_doc_osc.. % @ A Se connecter

Informations 0SC @ B (4] Q @ 1 /4 k @ @ @ 67% ~ <o

Une fols que I'intention de profet a &té soumise vous pouvez|
vous suffit de cliquer sur le lien de téléchargement ci-dessoy

3 TEIECHARGER

STRUCTURE DE L'OSC

@

Primo accédant - Non

Dans fenétre « Exporter les données » T
Clic sur « Télécharger » A i T
GABON
Le lieu d'implantation du siege Non
;:;ll:l;-ll different de 'adresse
Telephone 0102020405
7 Adresse i "
@ Résultat > e ot e
Date de creation 010572020
Statut Juridique Association
Effectits au sigge de '0SC Total (ETP)
Salarié-e(s) 1
Bénévole(s) 1
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11.2 Export de vos données Structure et

* Intention de projet

oscar

& Projet: Projet_guide_util

=! Tableau de bord

Pour les

OSCd
Intention de projet

(SUi‘I‘e) votre espace initiatives osc
,.., \ Au-dela Des nuages 1'

= / OSC-EN-COURS-INSCRIPTION N

données

Intention de

/
‘ m ’ ‘ Ce formulaire est verroulllé et ne peut étre consulté qu'en lecture seule.

Etape

@ Informations 0SC

. @
Projet

Annexe intention de projet

3. DOCUMENTS

-

Documents

« Documents »

wTeGons convortion!

Informations Intention de projet de

@

Dans fenétre

Une fois que l'intention de projet a &té soum

informations qui ont éte foumies. Pour cela
« Exporter les données »

Clic sur « Télecharger »

Résultat

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0

EXPORTER LES DONNEES

3 recepisse_doc intention 202005062123 22 pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Accueil Outils x Se connecter

(©)

1ECEePISSe.p..,

® B B Q

recepisse.p.. recepisse_..

R OO ®

recepisse_...

©]

% v

66, [1] Partager

ACENCE FRANCAST

INFORMATIONS INTENTION DE PROJET DE L'OSC

€08 »

Date de demnier dépot * DENS2020

NOM DU PROJET

Titre court du projevprogramme : Projet_guide_usi
Libelé long : Projet pour rédiger e guide ulisateur en faisant coples cécran

<4

-

RESPONSABLE PROJET
P Jéréme

MONTANT DU PROJET

Montant tolsf du peojet . 10000
Montant particpation AFD - 5000

NATURE DU PROJET

Type : Intérét général
Catégorie - ECSI

Le projet est-d un programme : Non
Mature -

AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT
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OSCQl

12_ Noi‘ificqi‘ions e‘l‘ mqils enVOYéS votre espace initiatives osc

Des informations vous sont fransmises via Oscar : soit des nofifications qui apparaitront sur la page
d’'accueill (Tableau de bord) soit par mail depuis I'adresse suivante noreply@mail-oscar.afd.fr qui
comme l'indigque son nom ne permet pas de lui répondre et qu'il vous est demandé de faire figurer
dans vos contacts de votre messagerie pour éviter que ses messages ne soient considérés comme
des spams.

Vous avez cependant 2 facons de nous contacter en cas de problémes technigues :

- Le formulaire de contact (bas de page : « Nous contacter y)

ou oscar
- Parl'adresse email suivante oscar admin@afd.fr Nous contacter

BESOIN D'AIDE ?

Et bien sir I'équipe DPA/OSC resta a votre
disposition pour
toutes questions d’ordre fonctionnelle.

B VALIDER

Oscar Guide Utilisateurs OSC v.3.0 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 23


mailto:noreply@mail-oscar.afd.fr
mailto:oscar_admin@afd.fr?subject=Oscar%20/%20...

AFD

AGENCE FRANCAISE
DE DEVELOPPEMENT

REMERCIEMENTS

et rendez-vous dans Oscar
https://oscar.afd.fr

aofd.fr

#MondeEnCommun
AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT


https://oscar.afd.fr/

