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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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P Oscart

1 - LeS ObjeCﬁfS d’OSCCIr 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'intention et des documents administratifs)

o Gestion et mise a jour simplifiee des données propres aux OSC directement par
elles-mémes (données réunies jusqu’'a present sous le terme « dossier administrafif »)

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

o Alertes et notifications pour échanges d’'informations et mise & jour des données
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OSCCIi

2- La gestion de voire OSC dans Oscar ace initiofi

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
stfructure

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

¢ Toutes les données intégrées 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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OSCOl

3' Crédﬁon d’Un Compie votre espace initiatives osc

oscar

nitiatives

Se connecter a OSCar

Courriel

Mot de passe

SE CONNECTER

Mot de passe oublié

Demande de création d’'un
compte
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3.1 Si vous etes une OSC Francgaise :

votre espace IF ifictives osc
, . R Ou se situe votre siége social ?
Selectionnez « En France » a la ( nte. D)
question « OU se situe votre siege S <
social  » il
Renseignez le n° de SIRET: Numéro de SIRET de [0SC 'ul
Si celui-ci n'existe pas dans Oscar alors o
cela signifie qu'il s'agit du 1 compte = Le n® SIRET
ouvert pour votre OSC. Il sera donc N, rtoriention dutlieat est la clef
nécessaire d'ajouter I' autorisation Htonsation dutiisation dans notre
d'utilisation. base de
1 seul fichier: dOﬂﬂéeS.
Sile n° Siret existe alors I'autorisation #Eg: :joh:zés ot o e it g Vérifiez bien
d'utilisation n'est pas nécessaire. ' ' ioi
voftre saisie.
N.B. : le contréle est effectué surles 9

premiers chiffres (SIREN)
CREER UN NOUVEAU COMPTE

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 & 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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3.2 Si vous étes une OSC étrangere (de droit local) :

Sélectionnez « A | 'étranger » a la question

Ou se situe votre siége social ?

e ™

{ A \
| = Aucunie) - v
( (@ )

« Ou se situe votre siege social ¢ »

Renseignez votre n° d'identification legal : |l
s'agit d'un numéro unique
d'enregistrement sur un répertoire national
pour votre OSC, délivré par une autorité
compétente.

Si vous avez déja bénéficié de financement

de la part d'une entité du Groupe AFD (AFD,

Proparco, Expertise France) ou d'une OSC
Francaise financée par le Groupe AFD,
sélectionnez « Oui ».

Si non, sélectionnez « Non ».

- Aucun(e) -
En France

A I'étranger

Numéro d'identification |égal de '0SC

Il s'agit d'un numéro unique d'enregistrement sur un répertoire national pour votre OSC,
délivré par une autorité compétente.

Avez vous déja été financée directement par le groupe AFD ou via une OSC frangaise
financée par le Groupe AFD ?

- Aucun(e) - v

Autorisation dutilisation @

| Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.
1 seul fichier.

Limité & 5 Mo.

Types autorisés : pdf jpg jpeg gif png.

Chargez le document d'autorisation : il s'agit d'un document
signé par le responsable de I'OSC autorisant explicitement

I'utilisation de la plateforme web OSCAR et le renseignement
de toute informations utiles. Le modéele est télechargeable en

cliquant sur I'icéne (i),
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4- La page d’'accueil

¢ Tableau de bord

28 Tableau de bord

®w ami

@ Informations 0SC

oscar

otre espace initiatives osc

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

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

OSCd

votre espace initiatives osc

Zone d'identification
Acceées au profil

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

BIENVENUE SUR OSCAR, VOTRE ESPACE INITIATIVES OSC

Afin d'encourager I'action des organisations de la société civile (OSC) frangaise dans le
domaine du développement et de la coopération internationale, chaque année I'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 OSC
(réception des notes d'intention et des documents administratifs)

« 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 »)

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

| © CONSULTERLAMI

S

Menu principal

FAQ MNous contacter

Informations légales cGU

www.afd.fr

Oar
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OSCOl

5- Inviter un utilisateur ou répondre a une demande d’inscription e swoce e o

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

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

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

¢ Utilisateurs OSC

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS

822 Tableau de bord

Vous pouvez ajouter plusieurs utilisateurs de '0OSC & venir collaborer sur cette plateforme en cliquant sur le bouton
w AMI d'invitation situg a 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




PR oscar

5.1 - Invi‘l‘er Un Ui‘ilisa‘l'eur 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

Apres validation

Un mO” eST Adresse ema
envoyé a la
personne
ANMNULER B vALIDER




oscar

5.2- Répondre a une demande d’inscription volre espacs inifitives osc

Valider la demande d'inscription

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com

-

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

Walider la demande d'inscription

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 'utilisateur
beyond_the_clouds@test.com ?

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

CONFIRMATION DE SUPPRESSION

> ANNULER

Etes vous sur de vouloir supprimer l'utilisateur

beyond_the_clouds@test.com ?

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

Beyond The Clouds beyond_the_clouds@test.com
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OSCCIi

6.1 Saisie des informations de votre structure fre espace inifiat

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

Acces parle menu
: o~ @ @ Choix de I'onglet

« informations OSC »

e Inf ti If/ .-.-"\-.I Au-dela Des nuages
~
nrormations N - /' OSC-EN-COURS-INSCRIPTION
AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS UTILISATEURS
82 Tableau de bord
W AMI DONNEES STRUCTURE 0SC
Primo accédant
‘ @ Informations 0SC ’ Mom complet de [OSC
0S8C-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
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OSCCIi

6.2 Saisie des informations de votre structure (svite) votre espace inifiafives osc

Comme dit dans la page précédente « Vous pouvez vous y reprendre A plusieurs fois
a 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 hitps://recoscar.afd.fr/osc/informat
novigo’reur ~Clinformations | OSCar recette (1

Fichier Edition affichage Favoris Outils 7
@ Cliguer sur un autre onglet ou un autre menu

OsCar

ofre espoce initiatives osc

Dans ces 2 cas une confirmation est demandée

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

4 “ Voulez-vous vraiment quitter cette page

Cette page demande de confirmer sa fermeture ; des données saisies pourraient ne pas étre enregistrées.
Message de |2 page Web :

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

enregistrées,

Quitter la e Rester sur la e o
pag => Quitter cette page

1P —> Rester sur cette page psCe
28 =

gont d financemer, service de TAFD conceind
menages rerugies de la Kadey au Cameroun - (PKUSAME) (483 UUU H

Fermer votre page ou votre navigateur - o ,
| Dans cescasiln'y a pas de message d’alerte

Time-out : vous &tes resté inactif pendant a et vos donneeds,son’r perdues 5|Tvous ne les avez
olus de 60 mn dans Oscar : pas sauvegardées auparavant.

De méme pour une panne réseau ou courant,

®E)
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OSCOl

6.3 Saisie des informations de votre structure (suite) wole epace e o

Les informations de votre structure seront verrouillées quand vous aurez envoyé 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 la saisie de I'exercice de I'année en
cours ou N-1 sont possibles.

= En dehors de la période citée plus haut (pré-sélection) vous pouvez modifier

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

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

e ™
| Bl ENREGISTRER LES MODIFICATIONS .|
\_ )

ENVOYER EN VALIDATION
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OSCOl

7- Les documents dans Oscar

votre espace initiatives osc

Oscar n'est pas un gestionnaire de documents. Pour des raisons de sécurité les fichiers
déposés ne restent pas sur le site. lls sont chiffrés et transférés vers I' AFD.

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

La taille maximum autorisée pour un document est de 10 Mo

el  ~JOUTER UN DOCUMENT
(=
N

ver  Rapport annuel 2019 0SC.pdf w

¢ Documents

oscar

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS UTILISATEUR¢

&2 Tableau de bord

Aucun document enregistré

Type
Rapport d'activités et moral

V @

w0 ami
Vous wavez pas encore ajouté de document. Vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé ci-dessous -
g — 2019 ~
PR © wsuren oot Fenétre de chargement du Validation
| - document
. L)
Ajout d'un @
document
INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS DOCUMENTS UTILISATEURS

Fenétre résultat |
Apreés validation

[ Le nouveau document a été enregistré

®

Acces au
récépisse

Date denva
I Rapport_annuel_2019_0SC.pdf =) e

©)

[ ® AJOUTERUN DOCUMENT |
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OSCOl

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

BOEBEAOO | KOO o -

™) AFD

AGENCE FRANCAISE
DE DEVELOPPEMENT

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

L'utilisateur Des nuages Au-dela de 'OSC : OSC-en-cours-inscrption — N°SIRET 22222223333333 a déposé
sur I'application OSCar de I'AFD le document suivant :

Type document Nom du document Commentaire
(libellé)

Rapport dactivités et Rapport_annuel_2019

moral _OSC.pdf
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—O

scar

8- Acces a I'AMI et création d'une intention de projet votre espace inificfives osc

OSCC“’ ¢ Liste des AMI

AMI EN COURS ARCHIVES

82 Tableau de bord

. D e

@ informations 08¢ ® VOIR SUR LE SITE AFD.FR

Projet_guide_util

# TELECHARGER LE FICHIER

Acces par le menu
« AMI »

Au-dela Des nuages l

£ o) .
OSC-EN-COURS-INSCRIPTION

®  05.05.2020 % 11.05.2020

@® NOUVELLE INTENTION DE PROJET

Complété & 17% —

Création d'une
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 Utilisateur complet v.1.2.1
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OSCOl

votre espace initiatives osc
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PR oscar

9- Saisie des données d'une intention de projet voire espace inltiatives otc
A I'identique de la saisie des données de voftre structure, vous pouvez vous y reprendre &
plusieurs fois en enregistrant votre saisie, celle-ci est alors conservée. Les avertissements p.13 sur
la perte de votre saisie
Il faut utiliser le bouton @ ewessmeriesrouon | situé en bas de page. sonf également valables

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

® ® . .

nformaticns projet Informations consortium Documents Envoi

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

——

€ ETAPE PRECEDENTE B ENREGISTRER LE BROUILLON ETAPE SUIVANTE = ),

C'est en arrivant a I'étape 4. ENVOI
« Envoi» qu'Oscar vous
Sign0|er0 TOUS IeS CthpS Votre dossier est prét & étre envoyé

1 1 1 1 Veuillez vous assurer de I'exactitude des données saisies.

qUI sonll- ObllgOTOIr\es eT qu Lintention de projet n'est plus medifiable une fois envoyée.

comportent desreglesde — -
g esﬁ on Vous devez valider l'ensemble des pré-requis pour pouvoir soumettre l'intention de projet.

: »Le champ "Sous-secteur principal’ est manquant

i, LeS ”gnes Signolées Son.l- / . Lechamp:C?nsoniu?w"estmanquant
- . A . - + Le champ "Récurrent” est manguant
_O- accessibles directement Le champ "Date de dépét envisagée de la NIONG" est manquant

= pOr ”ens hyperTeXTe | ‘ + Le champ "Durée prévisionnelle” est manquant

- e I iLe champ "Date prévue de démarrage du projet” est manguant
C”C deSSUS | + Le champ "Ordre de priorité” est manquant
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PO scar

‘Io.‘l - Envoi d'Une ini'en‘l'ion de proje‘l' votre espace initiatives osc

~—— | L'envoi d'une intention de projet verrouille la saisie de toutes les données (ou presque, voir en
QJ bas) de vo.’r(e structure et de I’ipienﬁon de projet en\voyée. Vpus pourrez c;onsul’rer 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 |'intention de projet non envoyée
seront encore accessibles.

Les documents joints a vos intentions de projets (y compris I'annexe d’intention de projet)
suivent le méme principe énonceé plus haut : chiffrement et transfert 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 verrovuillage des données : pour la structure OSC, le chargement des documents et |la
O saisie de I'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)
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OSCOl

10.2_ Envoi d'Une ini'en‘l'ion de proje‘l' votre espace initiatives osc

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

AMI2020 ®  05.05.2020 8 17052020
| ® VOIRSUR LE SITE AFD.FR ¥ TELECHARGER LE FICHIER

Projet_guide_util ® i rancher

Voir lintention de projet

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

o L

Informations projet nformations consortium Documents

1. INFORMATIONS PROJET

Nom du projet

Titre
Projet_guide_util
{1 ligne meximum)

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

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

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

7"\ AudelaDes nusges N
oscdar * Documents ) oo SR

INFORMATIONS AGREMENTS EXERCICES CONTACTS ATFURS

Pour les * awi e o « Documents »

B sz
données (] ,

Structure
OSC

&2 r1ableau de bord

Il recepisse_doc_osc_202005062123. pdf BY o6 an 2000 (6]

@ AJOUTER UN DOCUMENT |

= recepisse_doc_osc_202005071032.pdf - Adobe Acrobat Reader DC e n] X
: UGUEE Edition Affichage Fenétre Aide
EXPORTER LES DONNEES s :
Accueil Qutils recepisse.pdf recepisse.pdf recepisse_doc_osc.. X @ A Se connecter
Informations 0SC @ B = Q @ i 2% k @ @ @ 67% ~ “ee
Une fols que I'intention de projet a &té soumisa vous pouvez
vous suffit de cliquer sur le lien de téléchargement ci-dessoy Q
AGONCE FaANGA e £
B
@ STRUCTURE DE L'OSC
[~=]
D=
Primo sccédant - Non
Py z Nom complet de osc ecripti
Dans fenétre « Exporter les données » sz <
Clic sur « Télécharger » bt s |
GABON
Le liew d'implantation du siége Non I
social est-il different de 'adresse A
postale ?
Tétéphane 0102030405 4
, Adresse & éne 1
ReSU”GT > Site internet encouradecreaton@test i O
Date de création 01052020
Statut Juridique Associstion D
Numéro de SIRET 2222222333333 g
Effectits au siége de '0SC Total (ETP) b
Salariée(s) 1
|+
Bénévole(s) 1




11.2 Export de vos données Structure et Intention de projet

OSCd

(su“e) votre espace initiatives osc

* Intention de projet

oscar

& Projet: Projet_guide_util

&2 Tableau de bord

Pour les

/"« \ Au-delaDes nuages l

=/ OSC-EN-COURS-INSCRIPTION i

données

Intention de

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

Etape

@ Informations 0sC

=

ationa projet

Projet

Annexe intention de projet

T

3. DOCUMENTS

-

Documents

« Documents »

Informations Intention de projet de

@

Dans fenétre

Une fois que l'intention de projet a &t soum

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

Clic sur « Télécharger »

Résultat

Oscar Guide Utilisateur complet v.1.2.1

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide
Accueil Outils ECEPISSE.Pu recepisse.p.. recepisse_.. recepisse_.. * @ Se connecter
® 8 8QOO A DO @ wm-
O Eabehn B
23
INFORMATIONS INTENTION DE PROJET DE L'OSC —
[« E
Date de demier dépot * DEOS/2020
NOM DU PROJET
Titre court du projetprogramme : Projet_guide_ust [J,‘
» Libelé long : Projet pour rédiger ke guide utlisateur en faisant coples d'écran 4
RESPONSABLE PROJET
P Jéréme 4
MONTANT DU PROJET
Montant totsf du projet . 10000 O
Montant participation AFD * 5000
NATURE DU PROJET
Type : Intérét général
Catégorie - ECSI v
Le projet est-d un programme : Non
Mature : I»

EXPORTER LES DONNEES ’

3 recepisse_doc intention 202005062123 22 pdf - Adobe Acrobat Reader DC - =) X
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OSCOl

‘|2_ Noﬁficqﬁons ei- mqils envoyés votre espace initiatives osc

Des informations vous sont transmises via Oscar : soit des notifications qui apparaitront sur la page
d’accuell (Tableau de bord) soit par mail depuis I'adresse suivante oscarback-noreply@afd.fr qui
comme l'indique 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 techniques :

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

ou oscar
- Par’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.

& VALIDER

Oscar Guide Utilisateur complet v.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 26
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OSCOl

SOMMAIRE - Création de la NIONG / Phase d’instruction et de sélection: e o

1- Généralités

2- Menu « Projets »

3- Page d’accueil NIONG

4- Saisie du formulaire NIONG

5- Dépots des documents NIONG et annexes

6- Ajout d’'un document

7- Envoi

8- Déverrouillage et verrouvillage du formulaire de la NIONG et des documents de l'instruction

9- Messagerie liée au projet

10- Comité de sélection
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OSCO

1 = Générdlifés (1) votre espace initiatives osc

A I'issue de I’ AMI, vous retrouverez le(s) intentions de projets déposées sous le menu AMI (Archives).
Si une de vos intentions de projets a été acceptée vous pourrez y accéder par le menu Projets.

Les informations concernant votre structure sont de nouveau accessibles (menu « Informations OSC »)

Util_o cSUD N
i s | COORDINATION SUD - .
* Tableau de bord -/-] SOLIDARITE URGENCE
"~ DEVELOPPEMENT
=g
82 Tableau de bord BIENVENUE SUR OSCAR, VOTRE ESPACE INITIATIVE 0SC
Vous trouverez les nouveaux modéles de NIONG dans le site AFD a
‘ ™ AMI ’ ce lien (§ "Documents de référence”)
La phase Projet permettant de déposer votre NIONG n'est pas
encore accessible dans Oscar.
‘ A Projets ’ Elle le sera a partir du 17/11. Un message vous en informera I
an N Guide Oscar
e Archives des AMI (& ) GUIDE UTILISATEUR OSC -
& Informations 0SC O S C O r "/ NioNG
1ce initic AMI EN COURS ARCHIVES
Guide utilisateur OSCAR lot 2 Statut D?‘f o
() . dépdt ir rintenti j i j ié
NIONG pour les OSC Accepté 04112020 Voir lintention de projet Voir le projet associé
i < >
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OSCOl

‘I - Générqliiés (2) votre espace initiatives osc
Périodicité des transferts des données et des documents

Les transferts du site Oscar vers I' AFD se font 2 fois par jour, le matin a 8h00 et en début
d’'apres-midi a 13h30.

C'est-a-dire que si vous envoyez un document de la NIONG ou le formulaire, ceux-ci ne
seront accessibles par les agents de I'AFD que le lendemain & 8h00 si votre envoi se situe
apres 13h30.

Par contre les envois faits de I'AFD vers Oscar sont immédiats pour la plupart. Ainsi si on
vous renvoie un des documents de la NIONG, celui-ci arrivera quelgques minutes apres le
déclenchement de I'action.

Dans le cas ou la périodicité changerait vous en serez informé par un message dans Oscar.



OSCd

2' Menu « PrOjei's ) votre espace initiatives osc

Au départ (suite a la présélection), le projet est au statut « Brouillon » et a I'état « identifié »

[

P Guide Oscar !

O SC O r * Projets ( & ) GUIDE UTILISATEUR OSC - v
votra espoce initiotives osc \‘-———-‘/ MIONG
Tous |dentifiés Instruction Exécutions Achevés Clatures
B2 Tableau de bord
w AMI Guide utilisateur OSCAR lot 2 Statut
NIONG pour les 0SC BROUILLON
( ,
# Informations OSC
@ Menu « Projets » @ Etat « Identifie » @ Acces au projet

Oscar Guide Utilisateur complet v.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 30



OSC Cli

3- Page d’'accueil NIONG  inifiativ

Aprés avoir cliqué sur @) pour accéder au projet

. r/- " N\ Guide Oscar 1
O S C C] r * Projets I._\% | GUIDE UTILISATEUROSC - ~

/" NIONG

rtre espoce initiotives osc

¢ Guide utilisateur OSCAR lot 2 NIONG pour les 0SC ( © VOIRLINTENTION DE PROJET

Complété 3 61%

| @ ACCEDER |

22 Tableau de bord

o AMI

® ErouILLON

A Projets

@ Informations OSC

Acces a la NIONG
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OSCOl

4_ SqiSie dU formulqire NIONG votre espace initiatives osc

Le formulaire correspond a toutes les données qui sont saisies dans les pages
« Informations projet» 1 et 2.

Certaines données sont préiremplies avec les données de votre intention de projet.

Vous pouvez enregisirer et interrompre votre saisie a tout moment en cliquant sur le
bouton « Enregistrer je brouillony.

< NIONG
Informations projet (1) nformations projet (2) Documents Envoi

1. INFORMATIONS PROJET (1)

Nom du projet

Guide utilisateur OSCAR lot 2 NIONG pour les OSC

{1 ligne meximum)

B} ENREGISTRER LE BROUILLON ETAPE SUIVANTE = |

Oscar Guide Utilisateur complet v.1.2.1
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oscar

5- Dépots des documents NIONG et annexes

Les modéles des documents obligatoires a I'instruction et & cette étape sont disponibles
sur la page « Documents ».

| Oscar n'est pas un gestionnaire de documents. Pour des raisons de sécurité, les fichiers
Jﬂl déposés ne restent pas sur le site. lls sont chiffrés et transférés vers I' AFD.

© @ ) .

Lorsque vous déposez un - N :
document, un récépissé est T informations projet (2) Documents Envo

créé (quireste en permanence

n'est plus accessible et vous ne

pouvez pas le consulter. NIONG et annexes
MIONG dintérét général & fournir au format Word selon le modéle suivant ¥ TELECHARGER LE MODELE
Aﬂenhon de ne creer MNIONG de terrain & fournir au format Word selon le modéle suivant : #* TELECHARGER LE MODELE
____qu’un seul document
| « Annexes NIONG ». Sy T A —————— S :
nexes de la a fournir au format Word selon le modéle suivant : * TELECHARGER LE MODELE
! 1 qui contiendra toutes
les annexes , _ ; . .
Budget previsionnel a fournir au format Excel selon le modele suivant : #* TELECHARGER LE MODELE

nécessaires.

Aucun document enregistré
Vous n'avez pas encore ajouts de document. Vious pouvez en ajouter en cliguant sur le bouton situé ci-dessous.

( @ AJOUTERUN DOCUMENT |




oscar

6- Ajout d’'un document infict

Le champ « Commentaire (facultatif) » est envoyé a I' AFD

AJOUTER UN DOCUMENT

A

NIONG Annexes

@Son \;21 >

ANNULER B vaLIDER

Si vous souhaitez « modifier » un document (une fois chargé dans Oscar le document n’est plus
accessible cf. page précédente) vous devrez charger la nouvelle version et expliquer la raison
de ce nouveau chargement dans le champ « Commentaire » avec un texte comme :

« Remplace la version precedemmem‘ chargée [nom du fichier] »

Quand vous aurez envoyé le formulaire NIONG et les documents attenants, la modification des
documents pourra se faire : voir infra, 8-3 et 8-4




OSCOl

7_ Envoi (‘I ) votre espace initiatives osc

Lorsque vous arrivez sur la page « Envoin , I'application vous informe automatiquement
des champs manquants ou incorrects ainsi que des documents obligatoires manquants.
Vous pouvez cliquer sur une des lignes qui vous renverra sur la page concernée pour
corriger I'information.

4. ENVOI

Votre dossier est prét a étre envoyé

Veuillez vous assurer de ['exactitude des données saisies.
Les informations projet ne sont plus medifiables une fois envoyée.

' ™
Vous devez valider 'ensemble des pré-requis pour pouvoir soumettre le projet.

» Le champ "Mots-clés® est manquant

» Le champ "Public visé" est manquant

» Le champ "Nombre de bénéficiaires totaux du projet” est manquant

+ Le champ "Nombre de bénéficiaires directs ciblés" est manquant

» Le champ "Mombre de bénéficiaires indirects ciblés" est manguant

+ Document manguant | Budget prévisionnel détaille

Oscar Guide Utilisateur complet v.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 35



OSCOl

7_ Envoi (2) votre espace initiatives osc

Si fout est OK, vous arrivez sur la derniere page avant envoi et ilreste a répondre & la
question « Avez-vous renseigné vos derniers exercices avant d'envoyer la NIONG ¢ .
Les informations les plus récentes sont indispensables pour I'instruction de votre projet.

4. ENVOI

Votre dossier est prét a étre envoyé

Veuillez vous assurer de l'exactitude des données saisies.
Les informations projet ne sont plus medifiables une fois envoyée.

Avez-vous renseigné vos demniers exercices avant d'envoyer la NIONG ? @ oul O NON

4 ETAPE PRECEDENTE ENVOYER LA NIONG =3
La NIONG a été envoyée en validation ’

Apres envoi, le statut
N C e b 100N
de la NIONG est & -
« Examen en-cours »

©® ACCEDER
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OSCOl

7- Envoi (3) Chargement du formulaire Projet volre espace infiaives osc

Vous pouvez exporter toutes les données saisies et envoyées, en vous rendant sur la
page « Documents » et en cliquant sur « Télécharger » dans la rubrique « Exporter les
données ».

BB Récépissé:

recepisse_doc_projet_202011061438_55, = ;;L[:);E;BRE 2020 ®
Formulaire projet

£ ETAPE PRECEDENTE

EXPORTER LES DONNEES

Informations projet

Une fois que le projet a été soumis vous pouvez télécharger un fichier PDF récapitulant I'ensemble des informations qui
ont été fournies. Pour cela il vous suffit de cliquer sur le lien de téléchargement ci-dessous.

¥ TELECHARGER
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OSCd

8- Déverrouillage et verrouillage du formulaire de la NIONG vofre espace iniiafives osc
et des documents de l'instruction
Une fois envoyé, le formulaire projet est verrouillé ainsi que les documents attenants.

Cependant a la demande de I' AFD ceux-ci pourront étre de nouveau accessibles et
modifiés pour renvoi vers I’ AFD.

N.B. : le formulaire correspond a toutes les données saisies dans les fenétres de I'application. Ne pas
confondre avec le document NIONG qui est le fichier ajouté dans la partie « Documents » du projet.

r TN Guide Oscar 1
* Projets {\ - /_] GUIDE UTILISATEUR OSC - v
— NIONG
< NIONG

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

o ®

Informations projet (1) Informations projet (2) Documents

1. INFORMATIONS PROJET (1)

Nom du projet

Oscar Guide Utilisateur complet v.1.2.1 AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 38



OSCOl

votre espace initiatives osc
8-1 Demande envoyée par I'AFD pour mise a jour du Formulaire NIONG
e ———

scarback-rec-norep ol fr W guide-oscar@gmail.com; + 3~

Un mail est envoyé
aux utilisateurs
Oscar de I'OSC

<« Guide utilisateur OSCAR lot 2 NiCM%= nour les OSC » - Periande de modificat... .

Bonjour

Une demande de modification des données du formulaire de la NIONG de votre projet « Guide
utilisateur OSCAR lot 2 NIONG pour les OSC » vous a été envoyée par I'AFD

Bien cordialement,

Cet email a été envoyé automatiquement par l'application PORTAIL Oscar de I'AFD, merci de ne pas
y répondre, votre réponse ne sera pas traitée.

- Alertes et notifications pour echanges d'informations et mise a jour
des données

Une notification
est envoyée dans (@ CONSULTERLAMI )

le tableau de
bord

(en bas) \AC:IONS REQUISES

Et aussi sur la Guirde; utilisateur OSCAR lot 2
. I
page dU prOJei' G pour les 0OSC
concerné

A Action requise
Une demande de modification des données du formulaire de la NIONG de
votre projet vous a été envoyée par [AFD

Un clic permet d’accéder a I'élément concerné

Oscar Guide Utilisateur Complef v.1.2.1 AGENCE FRAN(;A'SE DE DEVELOPPEMENT 39



OSCOl

8-2 Retour par I'OSC du Formulaire NIONG

Toutes les données du formulaire sont de nouveau accessibles, sauf la partie « Documents ».

@ @ & )

Informations projet (1) Informations projet (2) Documents Envoi

4. ENVOI

Votre dossier est prét a étre envoyé

Veuillez vous assurer de 'exactitude des données saisies.
Les informations projet ne sont plus modifiables une fois envoyée.

Avez-vous renseigne vos derniers exercices avant d'envoyer la NIONG ? O oul @ NON

4 ETAPE PRECEDENTE ENVOYER LA NIONG =
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OSCOl

votre espace initiatives osc

8-3 Demande envoyée par I’AFD pour mise a jour d'un document de la

NIONG
‘
Un mo” es‘l‘ envoyé O5( iEC - SCK E B guide-oscar@gmail.com; +3~
aux utilisateurs ‘
OSCOrdel’OSC ' ' ' v 20 ' ' ' & Feor @ 8 0 e 20 30 1401 1500 (361 IF L

Bonjour

Une demande de modification du document NIONG de votre projet « Guide utilisateur OSCAR lot 2
NIONG pour les OSC » vous a été envoyée par I'AFD

Bien cordialement,

Cet email a été envoyé automatiquement par 'application PORTAIL Oscar de I'AFD, merci de ne pas
¥ répondre, votre réponse ne sera pas traitée.

WA WSV WS D WU TS TR WS DUV WS W Sy W e R e L § )

- Alertes et nofifications pour échanges d'informations et mise a jour des

Une notification donnees
est envoyée dans {:l.-.@ CONSULTER L'AMIHI::-
le tableau de
bord

(en bas) \A‘::nous REQUISES
° Tet Action requise
Ei a USSI SUI' Ia Gu"ﬁel:'g;ibmur OSCAR lot 2 NIONG A Une demande de modification du document NIONG vous a été envoyée par 'AFD.

page du projet
Un clic permet d’accéder a I'élément concerné

concerné

Oscar Guide Utilisateur Complef v.1.2.1 AGENCE FRAN(;A'SE DE DEVELOPPEMENT 4]



OSCar

8-4 Retour par 'OSC d'un document de la NIONG (1) R

Les données du formulaire sont toujours verrouillées mais le document concerné est
accessible. Vous pouvez télécharger le document renvoyé par I'AFD et le mettre G

jour puis le renvoyer. (le document n'a pas été forcément modifié par I'AFD : dans la plupart des cas
ce sera vous qui ferez les mises d jour dessus)

‘ Ce formulaire est verrouillé et ne peut étre consulté qu'en lecture seule.

@ o ()

Informations projet (1) Informations projet (2) Documents

3. DOCUMENTS

NIONG et annexes

MNIONG de terrain & fournir au format Word selon le modéle suivant : ¥ TELECHARGER LE MODELE
Annexes de la NIONG & fournir au format Word selon le modéle suivant ¥ TELECHARGER LE MODELE
Budget prévisionnel & fournir au format Excel selon le modéle suivant : ¥ TELECHARGER LE MODELE

Récépissé : NIONG pour
recette 08.10.2020 Date d'enval
v.1.00.docx B o4 novempre 2020 @

Téléchargement du
document renvoyé

Mise a jour du document
et renvoi possible vers
I' AFD
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OSCQll
8-4 Retour par I'OSC d’'un document de la NIONG (2) T

Vous pouvez modifier le document et vous servir du champ « Commentaire (facultatif) »

pour échanger avec I'AFD.
Les commentaires venant de I'AFD s'afficheront également dans ce champ

—, Guide Oscar ‘
| - | GUIDE UTILISATEUR OSC - v
“_“ NIONG

r

* Modifier le document

MODIFICATION DU DOCUMENT

Ce document a déja &té envoyé. Vous pouvez le modifier en sélectionnant un nouveau fichier ci-dessous.
Parcourir...

Fichier |

NIONG

Commentaire (facultatif)

—
-~

B vALDER

ANNULER

AGENCE FRANCAISE DE DEVELOPPEMENT 43
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OSCOl

9_" Messqgerie Iiée qu proje‘l' (‘I) votre espace initiatives osc

Un espace existe pour echanger a la facon d'une conversation pour chaque projet.

Une fenétre se trouve en bas de la page d’'accueil du projet pour y accéder.

Statut Complété 390%
L) A TRANCHER EN SELECTION
[ © ACCEDER |
MESSAGERIE
Pas de nouveau message
| ® ACCEDER | P DOCUMENTS ASSOCIES
' 122020 2 documents
444000 €
Comité OMNG du
27.11.2020 Vs = ~ Va B =,
| © ACCEDER | | © ACCEDER |
[ ® ACCEDER |

Une notification est

P . DEMANDE ANO MESSAGERIE CONTACTS AFD
presente si un
Aiauna-demande-an-0ous :@ 2 Contacts

[ ® ACCEDER ) [ ® ACCEDER | | ® ACCEDER |

message est arrive.




OSCOl

9'2 MeSSOgerie Iiée QU prOjei' (2) votre espace initiatives osc

La messagerie n'est pas instantanée. Elle est en cours de développement et actuellement
se met & jour 2 fois par jour, le matin a 8h00 et & 13n30. Nous vous informerons quand sa

fréquence sera modifiée.
L'identité de la personne qui écrit un message est tfransmise a I'AFD mais n'apparait pas de
votre cote.

¢ Guide utilisateur OSCAR lot 2 NIONG pour les OSC / Messagerie

Je viens de vous renvoyer le formulaire NIONG

Ecrivez votre message ici ENVOYER =
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OSCOl

‘I 0_ Com"-é de Sélecfion votre espace initiatives osc

A I'issue du comité de sélection (il se tient au minimum 23 comités de sélection par an),
DPA/OSC informe I'OSC de la sélection ou non de son projet. Tout projet non sélectionné
a l'issue de cette étape n'est pas instruit par DPA/OSC. Dans le cas ou le projet n'est pas
retenu, I'OSC, si elle le souhaite, pourra de nouveau le présenter dans le cadre de I' AMI
suivant.

Le résultat du comité de sélection apparait au niveau du statut du projet.

//. ™\ compte admin l
b v
\\_‘ 7 ST3_1510

Achevés

* Projets

Cloturés

Tous Identifiés Instruction Exécutions

82 Tableau de bord

% ai ASS0503 03 B - Projet Groupe de Travail - mars 2021 - 6 A TR B, ©
A Projets SAB1111 11 S- 09022021 PROJ a refuser en sélection R'E}ljsg EN SELECTION ©®
@& Informations OSC test cas ngoc 16102020 PETITS DOCS EXAMEN EN-COURS ©
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T oscar

SOMMAIRE - Phase exécution du projet ace inifio

1- Page « Projet » modifiée

2- Menu « Demande de versement »

3- Saisie de la demande de versement

4- Dépots des documents liés a voire demande de versement

5- Ajout d'un document

6- Envoi de la demande de versement

7- Renvoi par I'AFD de la demande de versement

8- Menu « Documents associés »

9- Menu « Demande ANO »

10- Changement de type par 'AFD de ’ANO

11- Renvoi par I’'AFD de 'ANO

12- ANO « En cours de traitement » et « Traité »

13- Cloture
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OSCdl

1- Page « Projet » modifiée vofre espace inifiafives osc

Une fois, la convention envoyée par I’ AFD, de nouveaux menus sont disponibles sur le projet.

Le menu « Documents associés » permet de déposer les documents de communication et de suivi

. P . t e Admin Guide-Wtilisateur_Lot2-2
rojets \=_/ GUIDE UTILISATEURLOT 2.2
< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 [ VORLINTENTION DEPROJET |
Date limite de dépdt des termes de référence
A DIT i-_ A E:-::—-_.;-- - I:_)a_te__lim_iie__de_qéfﬁl du rapport d'évaluation I?‘?ts.limi_ta_ da dépét du rapport dawdit Dat! IilnitE_l‘lz_ Fi_;naiure de la convention
. OCTROYE EDEIO€ rEmEn s Aucune demande en cours Aucun document assaocié
22022021 ] ]
_ [ @ ACCEDER | [ ® ACCEDER |
| @ ACCEDER | ) ] ) )
Aucune demande en cours Pas de nouveau message 2 Contacts
| @ ACCEDER | [ @ ACCEDER | [ ® ACCEDER |
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PR o scar

2_ Menu « Demqnde de versemenf » votre espace initiatives osc

Toutes les demandes de versement sont visibles dans ce menu.

DEMANDE DE VERSEMENT

Aucune demande en cours

_\ Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2

— . .
[ ® ACCEDER | * Projets - ] GUIDE UTILISATEUR LOT 2.2

< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / Versement

Date limite de versement de fonds ‘ @ FAIRE UNE DEMANDE DE VERSEMENT ’

Aucune demande

Vous n'avez pas encore effectué de demande de versement associée 4 ce projet.
Vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé en haut & droite.

Acces d la demande de versement
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PO scar

Vous pouvez enregistrer et interrompre voftre saisie a fout moment en cliuant sur le
bouton « Enregistrer le brouillon ».

« Proi o ) Admin Guide Utilisateur Lot2-2
rojets \_* / GUIDE UTILISATEUR LOT 2.2

< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / Versement

"
r\@' ° ° Saisie des
Informations Documents Enwoi i n fo rm O 'I'i O ns

1. INFORMATIONS

Pour passer &
e I’étape de dépdt
de vos documents

Mumero de tranche

B ENREGISTRER LE BROUILLOMN

ETAPE SUIVANTE —>
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4- Dépots des documents liés a votre demande de versement e ssooceniaives osc

Apres avoir cliqué sur la commande « Ajouter un document »

| Pour rappel : Oscar n'est pas un gestionnaire de documents. Pour des raisons de
A”J sécurité, les fichiers déposés ne restent pas sur le site. lls sont chiffrés et tfransférés vers
I’ AFD.

|

N . d f:\‘ Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2
Ajouter un document \\=/ GUIDEUTILISATELRLOT22

documents proposés

Fichie Parcourir... | Aucun fichier sélectionng.

Commentaire (facultatif

Certains documents sont obligatoires.
Merci de vous référer a la convention.

ANNULER B VALIDER

Rappel : lorsque vous déposez un document, il n'est plus accessible et vous ne pouvez
pas le consulter. Par contre, un récépissé est créé (quireste en permanence sur le site).
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5- Ajout d’'un document jofre espace inifiafives osc

AJOUTER UN DOCUMENT

Fichier Fichier_test.docx

Lettre demande de versement de la 1ere tranche

version v.2| > ‘

ANNULER B VvALIDER

Le champ « Commentaire
(facultatif) » est envoyé a I'AFD.

Si vous souhaitez « modifier » un document (une fois chargé dans Oscar le document n’est plus
accessible cf. page précédente) vous devrez ajouter la nouvelle version et expliquer la raison
de ce nouveau document dans le champ « Commentaire » avec un texte comme : « Remplace
la version précédemment chargée [nom du fichier] »
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Si tout est OK, envoyer votre demande de versement pour validation.

S
© © (-)
N\ /

Informations

3. ENVOI

Apres envoi de votre
demande de versement,
VOUS pourrez encore
ajouter un document.

Votre demande est préte a étre envoyée

Veuillez vous assurer de l'exactitude des données saisies.
Les informations projet ne sont plus modifiables une fois envoyées.

£ ETAPE PRECEDENTE

Aprés enVOI |e S_I_O_I_U_I_ La demande a été envoyée en validation.
de votre demande
est & « A traiter »

A

@ FAIRE UNE DEMANDE DE VERSEMENT

B o052 104

Demande versement de la tranche 1
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votre espace initiatives osc

7- Renvoi par I'AFD de la demande de versement

Suite a votre envoi, I' AFD peut vous « renvoyer » la demande pour des mises a jour. Dans ce
cas vous recevrez le mail suivant :

DEV AF 09:43 (ilya Ominute) Yy  dm
MO” en\/oyé aux csudoscar, dpaoscar.afd+user_cp2, dpaoscar.afd+user_cgl, dpposcar.afd+ongprog, ongprog ~
utilisateurs Oscar de Vadame. Monsisur
’
| OSC MNous vous informeons gue ['Agence Francaise de Développement a rejeté votre demande de versement de la tranche 1, soumise le

19/05/2021 pour un montant de 4 000 €.
Votre projet « RET3456 56 Y f JER20210222-GU-2.2-002 » , responsable du projet au sein de votre OSC : util GUIDE2.2
MNous vous remercions de bien vouloir nous soumettre votre demande de versement modifiée.

MNous nous tenons a votre disposition pour de plus amples explications et vous prions de bien vouloir agréer, Madame, Monsieur,
expression de nos sincéres salutations.

Vous changerez voire demande. Elle est de nouveau
accessible en cliquantici

Statut Date de dépdt
Demande versement de la tranche 1 ATRAITER B 19.05.2021

i"l Il faut cliquer sur « envoyer la demande » pour générer votre envoi
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8- Menu « Documents associés » vofre espace initiatives osc

Les documents de communication ou de suivi sont déposés dans ce menu.

. Admin Guide-l]
DOCUMENTS ASSOCIES * Projets @' GUIDE UTILISA

<« RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / Documents associés

Aucun document associé

[ ® ACCEDER |

Aucun document enregistré

Vous navez pas encore ajouté de document. Vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton situé ci-dessous.

@JOUTER UN DOCUMENT DE COMMUNICATION < @ AJOUTER UN DOCUMENT DE SUIVI |>

A

o

Déposer un document de
communication

v

Déposer un document suivi

AJOUTER UN DOCUMENT

Fichier Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Pour avoir la liste des
documents proposés

Type

Idem 4- Dépdts des documents liés & votre demande de versement et 5- Ajout
d’'un document
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9' Menu « Demqnde ANO » votre espace initiatives osc

Pour faire une demande ANO, vous devrez passer par ce menu.

DEMANDE ANO

Aucune demande en cours

| ® ACCEDER |

. Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2

* Projets \/=/ GUIDE UTILISATEUR LOT 2.2

& RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / ANO
‘ @ FAIRE UNE DEMANDE D'ANO ’

Aucune demande

Vous navez pas encore effectué de demande d'ANO associée & ce projet.
Vous pouvez en ajouter en cliguant sur le bouton situé en haut a droite.
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10- Changement de type par I'AFD de I'ANO vofre espace inifiafives osc

Suite a votre envoi, I'AFD peut changer le type de I'ANO. Vous étes alors prévenus via la
messagerie du projet.

. Yo~
Z 4 ; N\ Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2 C“C sur | icone de
* Projets \_* / GUIDEUTILISATEURLOT22 la messagerie

(un point rouge
o ] indique qu'ily a un

nouveau message)

< RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002

Nous vous informons que le
~n [ype de IANO a été modifié par
= IAFD. Pour toute précision,

14:58

veuillez contacter vos contacts
habituels.

Date limite de dépot des

termes de référence

T Al ER Date limite de dépét du Date limite de dépbt du Date limite de signfture de la
rapport d'évaluation rapport d'audit convention
) 4
. , \ Admin Guide-Utilisateur_Lot2-2
* Projets '

s
N - /‘ GUIDE UTILISATEUR LOT 2.2

¢ RET3456 56 Y - JER20210222-GU-2.2-002 / Messagerie

MNous vous informons que le type de FANO a été modifié par I'AFD. Pour toute
précision, veuillez contacter vos contacts habituels.
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11- Renvoi par 'AFD de 'ANO volre espace inifiafives os:

Suite a votre envoi, I'AFD peut vous « renvoyer » I'ANO pour des mises a jour. Dans ce cas vous
recevrez le mail suivant :

) ; Guide utilisateur Lot 2.2 - Projet « JER20210222-GU-2.2-002 » - ~ B B
Mail envoye aux Demande de modification de 'ANO de type « Termes de référence de
utilisateurs Oscar de l'audit » (8oite de réception x

I'’OSC

15:49 (ily a7 minutes) ¥

moi, dpaoscar.afd+user_cg1, dpaoscar.afd+user_cp2, @paoscar.afd+ongprog, ongprog ~

Bonjour,

Une demande de modification de 'ANO de type « Termes de référence de l'audit » de votre projet « JER20210222-GU-2.2-002 » vous a été
envoyée par I'AFD.

Bien cordialement,

Cet email a été envoyé automatiquement par I'application PORTAIL Oscar de I'AFD, merci de ne pas y répondre, votre réponse ne sera pas
traitée.

Idem 7- Renvoi par ' AFD de la demande de versement
Le processus est identique, vous devez renvoyer votre ANO avec éventuellement un
document
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12- ANO « En cours de traitement » et « Traité » votre espace inifiatives osc

Une fois votre ANO envoyée, celle-ci passe a I'état « En cours de traitement »

/

( La demande a été envoyée en validation. / J
@® FAIRE UNE DEMANDE D'ANO
Modification Etaire (emploi/! €) ©
= e EN COURS DE
21.05.2021 Termes de référence de l'audit ENT ©

Quand I'AFD valide I'ANO, celle-ci passe a I'état « Traité ».

Un mail est envoyé pour vous en informer et vous donnek e résultat.

ﬂ E_.;'.e-:'e Type

21_05'_25:2-'1 Termes de référence de l'audit
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13- Cloture

La cléture d'un projet est effectuée par I’ AFD lorsque sont déposés :
- dans le cas d'un audit obligatoire, le rapport d'audit

- le compte rendu final d'exécution technique et financier

- le budget final
Ces 3 documents sont a déposer dans la page « Documents associes/ Documents de suivi»

Vous pouvez demander une « Cléture anticipée » via le bouton en haut a droite de la fenétre
« Projets ». La demande sera examinée par I'AFD.

. N compte admin
* Projets \;/| S12.1310

< SAB222233T-JER20210419-ST2-002 & accepter en cong © VOIR LINTENTION DE PROJET |

Dt limite de dépdt des termes de
référence Dtl ite d e dépot du rappo
A d valuatio

Dgte \im\tg_de_ t_:Ie:'pét du rappert d'audit Date limite de signature de |a convention

Apres validation des documents/rapports par I' AFD, un mail vous sera envoyé
avec en piece jointe la lettre de cléture quand celle-ci sera effective. Le statut

du projet passera a « Cloturé »
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