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Le but de ce document est de guider les nouveaux utilisateurs au processus d'inscription a la
formation en ligne sur le site d’'UNSSC et aussi de donner quelques directives sur la fagcon de
commencer les formations développées par I'équipe UNFPA Supplies basé & la Division des services
d’approvisionnement (PSB). En outre il vous sera aussi donné, quelques conseils qui pourront vous
étre utiles, tout au long de cette formation afin que vous puissiez tirer profit du temps consacré a
cette formation autodidactique (ou a distance) qui est le résultat du partenariat existant entre
UNFPA et UNSSC. Veuillez noter que l'inscription ainsi que les formations en ligne dispensées sont
gratuites et leur achévement avec succes est sanctionné par un certificat de réussite.

Veuillez noter que ce document concerne exclusivement les formations en ligne relatives a la
passation de marchés souvent avec une référence spéciale aux produits de santé. Partant de cela, les
premieres audiences cibles pour cette formation en ligne, sont les personnes des secteurs publiques
et prives travaillant sur la passation des Marchés, I'assurance qualité des médicaments, les
opérations, la santé reproductive et les contraceptifs, de méme que dans le domaine de la chaine
d’approvisionnement. Toutefois, les formations en ligne sont accessibles a tous, ainsi qu'aux
étudiants du secteur tertiaire donc tous sont encouragés a s'inscrire et compléter cette formation
disponible.

Veuillez partager librement ce document dans votre entourage avec ceux qui pourraient en
bénéficier. En cas de questions ol suggestions, veuillez contacter: Rachel Kouassi-Zessia
psb.supplies@unfpa.org

Sincérement,

L'Equipe UNFPA Supplies, Renforcement des capacités en passation de marchés et chaine
d’approvisionnement.
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Peu importe que vous soyez un nouveau ou un ancien utilisateur qui revient pour prendre les
formations en ligne, vous avez besoin d'entrer site de UNSSC en vue d'avoir acces aux trois
formations en ligne disponibles. Pour le faire a partir de la page d'accueil de UNSSC;
http://portals.unssc.org cliquez en haut de I’écran a droite sur "log in" (voir I'image en bas) pour aller
sur I'écran "Log-in". Vous pouvez aussi alternativement utiliser le lien ci-aprés qui vous aménera
directement sur la page : http://portals.unssc.org/login/index.php?sesskey=jidKOkiBphLog%20in

Une fois que vous y serez, vous aurez 3 options:

1 Sivous étes un ancien utilisateur, qui revient suivre les formations en ligne, il vous sera demandé
d'indiquer votre ancien nom d'utilisateur et votre mot de passe, au coin ol il y a le cercle rouge sur
page 3.

2 Sivous étes un nouvel utilisateur, cliquez sur le bouton " créer un nouveau compte", marqué avec
le cercle bleu, qui vous conduira sur la page auto-enregistrement.

3 La derniére option est de ne pas du tout s’enregistrer mais de visiter la page de la formation en
ligne entant que visiteur en appuyant sur le bouton marque en noire comme sur la page ci- dessous.


http://portals.unssc.org/
http://portals.unssc.org/login/index.php?sesskey=jidK0kjBphLog%20in
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Cette option n'est pas du tout conseillée, car vos progrés de méme que votre certificat de fin de
formation ne seront pas sauvegardés par le systéme.

Log in Is this your first time here?

Hit For full access to courses youll need to take a minute to create a new account for yourself on this web site. Each
of the individual courses may also have a one-time "enrolment key", which you wonit need until later. Here are the
steps:
Login
« Fill out the New Account form with your details.

Remember usemame

Foreott @ + An email will be immediately sent to your email address.
‘orgotten your userame or password?

* Read your email, and click on the web link it contains.

Cookies must be enabled in your browser « Your account will be confirmed and you will be logged in.

+ Now, select the course you want to participate in

Some courses may allov guest access « If you are prompted for an "enrolment key" - use the one that your teacher has given you. This will "enrol" you in
e ———— the course.
\
gnEeee + You can now access the full course. From now on you will only need to enter your personal username and
password (in the form on this page) to log in and access any course you have enrolled in

pe—————
{ Create new account ),
e

Si vous avez appuyé sur le bouton "Créer un nouveau compte", vous serez conduit directement a la
page d’auto-enregistrement. La-bas, vous remarquerez que le formulaire est divisé en 2 sections.
Veuillez utiliser les recommandations ci-dessous en remplissant le formulaire:

e Nom de l'utilisateur - A ce niveau, vous devriez donner un nom d'utilisateur que vous
désirez utiliser pour accéder au systéme. Nous vous conseillons fortement d'utiliser la
premiere lettre de votre nom avec la combinaison de votre prénom comme par exemple
Nom complet: John Doe devrait avoir comme nom d’utilisateur: jdoe. Ou alors vous pouvez
utiliser toute combinaison qu'il vous sera le plus facile de vous rappeler. Dans tous les cas,
veuillez noter que les noms d'utilisateur doivent étre unique et personnel donc si le votre a
déja été utilisé, vous serez obligé d’en choisir un autre.

e Mot de passe - Votre mot de passe doit étre composé d'au moins 6 lettres pour qu'il puisse
étre accepté par le systéme. Nous vous conseillons fortement d'utiliser au moins une lettre
majuscule, une lettre minuscule, un chiffre et un symbole pour un maximum de sécurité.
Voici un exemple d'un tel mot de passe: "Password9"

o E-mail adresse - Votre e-mail professionnel ou personnel vous est demandé parce que toute
la communication concernant la formation en ligne se fera par e-mail; comme par exemple
|'activation de votre compte. C'est pour cette raison qu’il est important de fournir votre e-
mail le plus utilisé.

o E-mail (encore) — Veuillez retaper I'e-mail que vous avez déja introduit pour des raisons de
vérification.

e Prénom - Ecrivez votre prénom, comme vous souhaiterez le voir écrit sur votre certificat.

e Nom - Ecrivez votre nom, comme vous souhaiterez le voir écrit sur votre certificat.

e Ville et cité - Veuillez indiquer la ville dans laquelle vous étes actuellement en service et non
votre ville d'origine ou de naissance, si les deux villes sont différentes.

e Pays - Veuillez indiquer le pays dans laquelle vous étes présentement en service et non
votre pays d'origine, si les deux pays sont différents.

Avant de continuer, vérifier que I'information que vous avez fournie est correcte. Le cas échéant,
appuyer sur le bouton vert marqué par le cercle rouge ci-dessous.
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& Choose your username and password

Usemame*
The password must have at least 6 characters

Password* Unmask

= More details

Email address*
Email (again)*
First name*
Sumame*
City/town

Country Select a country v

Si toutes les informations que vous avez données, sont acceptées par le serveur, un e-mail
automatique, sera envoyé a l'adresse que vous avez donnée dans le formulaire d enregistrement.

Dans cet e-mail, vous trouverez, un lien sur lequel, vous devriez cliquer pour activer votre compte et
obtenir I'acces au portail UNSSC. Si vous ne recevez pas cet e-mail dans les 10-15 minutes veuillez
vérifier votre fichier de courrier indésirable; car dans certain cas rares, le message peut s’y retrouver.
Si vous suivez correctement les instructions données et vous cliquez sur le lien indiqué, vous devriez
voir apparaitre le message suivant :

Thanks,

Your registration has been confirmed

En cliquant sur "Courses"”, vous serez redirigé vers un apercu général des différentes catégories de
formations en ligne disponibles. Ceci conclu, le processus de la création d'un nouvel utilisateur sur le
site de UNSSC.
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En fonction de la voie suivie pour accéder a la page d’introduction des formations, il se peut que
vous vous retrouviez sur I'une des 2 pages suivante qui présentent la méme information, de maniére
légérement différente

e En suivant le lien : http://portals.unssc.org/course/ ou tout simplement en allant

directement sur la page de confirmation qui vous a donné la vérification de votre compte
utilisateur, vous vous retrouverez sur l'apercu ci-dessous.

Home » Courses

[FUN Cares

[l Greening the UN

Peace and Security

[l United Nations Peacekeeping Training
D UN Volunteers

Ethics

UN Business Practices

P Welcome to the UN

e QOuen accédant a la page par son adresse : http://portals.unssc.org/ vous aurez la liste des

différentes catégories de formation de cette fagon aussi.

Welcome!
UNKampus Portals is an e-learning platform, offered by the United Nations System Staff College (UNSSC), open to UN System organisations, facilitating access and P
distribution of system-wide and/or global learning initiatives for UN staff. éf‘ 7 > <\
User registration in UNKampus Portals

5/
R d
d participation in the activities it contains are free. Many courses and activities are open to public view, requiring only
, all UN personnel are encouraged to register to ensure the best possible user experience.

Please click here to create an account on UNKampus Portals.

COURSE CATEGORIES

login as a “Guest” when prompted. Ho

[=] Collapse all
P UN CARES (1) Iy GREENING THE UN b PEACE AND UNITED NATIONS P UN VOLUNTEERS
(1) SECURITY (2) D PEACEKEEPING
TRAINING (1)
P ETHICS (1)
UN BUSINESS b WELCOME TO THE
PRACTICES (6} UN

Search courses ﬂ

Comme indiqué précédemment, les deux versions montrent les mémes informations dans des
formats légerement différents. Les formations en ligne en passation de marchés de L'UNFPA sont
situées sous la catégorie "Pratiques en business des Nations Unies" comme indiqué sur I'image ci-
dessus en jaune. Saisissant cette opportunité, il est important de mentionner que d'autres
formations sous des catégories différentes, sont universellement disponibles et gratuites. Cependant
dans ce document, nous mettrons |'accent, exclusivement sur la catégorie "Pratiques en business
des Nations Unies".


http://portals.unssc.org/course/
http://portals.unssc.org/
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En cliquant sur les parties en gras ci-dessous ou le lien
http://portals.unssc.org/course/index.php?categoryid=8, vous entrerez dans la section concernant,

la Passation de Marchés. Dans cette catégorie, les formations suivantes seront disponibles:

1. UNFPA - 1. Introduction a la Passation de Marchés: Aprées avoir compléter cette formation vous
serez en mesure 1 /d'expliquer les principes clefs a appliquer lors de |' approvisionnement des biens
et services 2/ d'identifier les types d'approvisionnement et indiquer quand il faut les utiliser 3/
Décrire les étapes clefs du cycle d'approvisionnement et expliquer ce que veut dire Méthodes
d'approvisionnement et seuils financiers 4/ Identifier les facteurs qui aident a identifier le délai
d’exécution et expliquer comment le délai d exécution peut avoir un impact sur la livraison 5/
Décrire les avantages des accords a long terme et le role de la gestion du contrat. Cette formation
dure environ 2 heures.

2. UNFPA - 2. Ethique en matiére de passation de marchés : Cette formation en ligne concerne le
sujet de I'éthique en général et comment la faible 'éthique affecte le systéme de santé des Pays
aussi bien que le domaine de I'Approvisionnement : Plus précisément, le réle de I'Ethique dans
I'approvisionnement, et I'éthique en relation avec les différentes étapes du processus de passation
de marchés t, y compris "l'atténuation " et les méthodes de prévention d’abus. Cette formation
dure environ 2-3 heures.

3. UNFPA - 3. L’Assurance Qualité des Médicaments:

Cette formation en ligne concerne I'assurance qualité des médicaments avec un accent particulier
sur le lien entre I'assurance qualité et I'approvisionnement. Les thémes traités sont les suivants:
Assurance qualité et SFFFC, politique nationale des médicaments, autorité nationale de régulation
et relation entre assurance qualité et approvisionnement. Cette formation dure environ 3-4 heures.
4. - HLCM / UNDG I’harmonisation de la Passation de Marchés - module d'introduction. Ceci est un
module introductif de la formation en ligne sur le HLCM/UNDG, Approvisionnement Collaboratif des
Nations Unies. Cette formation dure environ 1 heure. Cette formation en ligne est optionnelle et
devrait étre prise en dernier.

Les formations ont été créées avec une certaine logique raison pour laquelle, il est trés important
gue tout candidat puisse suivre ces formations selon I'ordre ci-dessous:

¢ UNFPA - 1. Introduction a la Passation de Marchés

ler
e UNFPA - 2 . Ethique en matiére de passation de marchés
2eme
¢ UNFPA - 3. I’Assurance Qualité des Médicaments
3eme
¢ HLCM/UNDG I’harmonisation de la Passation de Marchés -
Optionel réservé au staff des Nations Unies


http://portals.unssc.org/course/index.php?categoryid=8
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Il est également important de mentionner que les formations sont disponibles en plusieurs langues
avec traduction compléete du son et du texte (le son peut étre coupé).

La matrice ci-dessous montre les langues disponibles pour chacune des formations en ligne.

Matrice des Langues
disponible

UNFPA - 1. Introduction a
la passation de marchés
UNFPA - 2. Ethique en
matiére de passation de
marchés
UNFPA - 3. Assurance
qualité des médicaments
HLCM/UNDG
I’lharmonisation de la
passation de Marchés -
Réservé au staff des
Nations Unies

Anglais | Arabe Frangais | Mongolien | Portugais | Russe Espagnol

3. Inscription a la formation en ligne

La premiere fois que vous sélectionnez la formation en ligne que vous souhaitez prendre, le systeme
vous demandera de vous inscrire. Le systeme a été congu, de sorte que les utilisateurs puissent
automatiqguement se faire inscrire librement, en appuyant sur le bouton « Enrol me » (‘inscrire moi),
marqué par le cercle rouge ci-dessous.

Enrolment options

UNEPA « 1, INTRODUCTION TO PROCUREMENT
[«
The course & provided in support of the UNFPA Global Programme. On compietion of the course you will be able to:

Explain the key principles 1o De applied when Drocunng oods and services

Identity comenon types of procurement and state when each would be wsed

Descnde the key stages 1 the Procurement Cycle

Explain what s meant by procurement methods and thresholds

Identify the factors that ientafy lead tmes and expiawn how [#ad tmes IMpact delivery
Describe the advantages of Long Term Agreements and the role of contract monitonng

The course takes about 2 hours to complete,

Focal Point: ukasz maciejenwshi

= Self enrolment (Participant)

NG enroiment key regquired.

Une fois inscrit, la liste des langues dans lesquelles la formation en ligne choisi est disponible vous
sera présentée. En sélectionnant la langue de votre choix (comme I'anglais sur I'exemple ci-dessous
marqués en jaune), vous serez redirigé vers la fenétre d'accueil de la formation en ligne.
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I._'_.‘ UNFPA - INTRODUCTION TO PROCUREMENT

The course is provided in suppert of the UNFPA Global Programme. On completion of the course you will be able to:
Explain the key principles to be applied when procuring goods and services
Identify commen types of procurement and state when each would be used
Describe the key stages in the Procurement Cycle
Explain what is meant by procurement methods and thresholds
Identify the factors that identify lead times and explain how lead times impact delivery

Describe the advantages of Long Term Agreements and the role of contract monitoring

I._'_.‘ INTRODUCTION A LA PASSATION DE MARCHES NATIOMALE ET INTERNATIONALE

A 1'issue du COUrs, VOUS S5erez en mesure ;
D'expliquer les principes clés @ appliquer lors de "achat de biens et services.

D'identifier les principaux types de passation de marches et les cas dans lesquels les utiliser.

Lorsque vous entrez dans la fenétre d'accueil de la formation, vous verrez que vous pouvez entrer
dans la formation par le «Preview » (Apercu) ou «Normal». Par défaut I'option «Normal» est
sélectionnée, et ceci est I'option avec laquelle la formation en lignes doit étre prise afin de recevoir
le certificat et enregistrer vos

és (voir I'image ci-dessous). Comme le nom l'indique I'option «Apergu» est juste une option pour
visualiser le module, sous cette option, aucun progrés de l'utilisateur n’est enregistrée, et un
certificat d'accomplissement ne peut étre attribué. Une fois que vous appuyez sur «Enter » (Entrée),
vous serez redirigé vers la formation de votre choix et vous serez en mesure de commencer la
formation en ligne.

The course is provided in support of the UNFPA Global Programme. On completion of the course you will be able to:
Explain the key principles to be applied when procuring goods and services
Identify common types of procurement and state when each would be used
Describe the key stages in the Procurement Cycle
Explain what is meant by procurement methods and thresholds
Identify the factors that identify lead times and explain how lead times impact delivery
Describe the advantages of Long Term Agreements and the role of contract monitoring

Number of attempts allowed: Unlimited
Number of attempts you have made: 1
Grade for attempt 1: 0%

Grading method: Highest attempt
Grade reported: 0%

Mode: © Previe @

Enter
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Ci-dessous vous trouverez un certain nombre de conseils et de recommandations, qui vous aideront
sGrement & maximiser les avantages de votre apprentissage des formations en ligne de UNFPA
Supplies.

1. Lorsque vous suivez les formations en ligne, essayez de vous trouver un endroit calme et
sans interruptions, ol vous pourrez mieux vous concentrer.

2. Au cas ou vous aurez des difficultés a lancer la formation en ligne, utilisez d'autres
navigateurs tels que Chrome ou Firefox.

3. Lorsque vous prenez la formation sur un petit écran, vous pourrez constater qu’en appuyant
sur la touche F11 dans le navigateur vous serez en mesure d’ouvrir votre fenétre actuelle
dans un mode plein écran (ceci ne fonctionne pas avec tous genre de navigateurs).

4. Vous pouvez arréter et quitter la formation en lignes a tout moment. Quand vous serez prét
a continuer la formation, vous serez en mesure de continuer a partir du début de la section
OU Vous vous serez arrété auparavant.

5. Il est conseillé de prendre des pauses systématiques toutes les heures.

6. Beaucoup de gens trouvent que la prise de notes sur le bloc-notes physique ou numérique
pendant la formation améliore le niveau par lequel ils absorbent les connaissances et
information présentées. Ces notes peuvent également se révéler étre une grande source
d'informations pour vous au cas ou de temps a autre vous souhaiterez rafraichir vos
connaissances. Veuillez-vous référer également a notre «outil de vérification» disponible
dans la section "Liens" de la formation en ligne.

7. Une fois que vous aurez terminé une formation en ligne et vous aurez regu un certificat,
vous pourrez sauter entre les différentes sections de la formation en ligne et l'utiliser
comme point de référence, si nécessaire.

8. Lisez le «glossaire» et les «liens» de la formation, vous y trouver des informations
pertinentes.

9. Partagez votre expérience avec d'autres personnes. Si vous avez apprécié les cours en ligne
offerts sur le site UNSSC, veuillez transmettre cette information a d’autres personnes afin de
leur donner la méme occasion d'apprentissage.

e Le site officiel de la zone d’apprentissage UNFPA Supplies: http://unfpa.i2cat.co/

e lLa brochure « Renforcement des capacités en Passation de Marchés»: ANGLAIS, FRANCAIS,
RUSSE, ESPAGNOL

e Le site AccessRH: https://www.mvyaccessrh.org/

o Le Renforcement des capacités du Programme UNFPA Supplies sur le site AccessRH:
https://www.myaccessrh.org/global-programme

e Le site officiel UNFPA: http://www.unfpa.org/ ou http://www.unfpa.org/capacity-building

e Le centre de connaissance de I’harmonisation de la Passation de Marchés:
https://www.ungm.org/Public/KnowledgeCentre/Harmonization



http://unfpa.i2cat.co/
http://unfpa.i2cat.co/_resources/downloads/GPRHCS%20Proc%20Cap%20Bldg%20Brochure.pdf
http://unfpa.i2cat.co/_resources/downloads/GPRHCS%20Proc%20Cap%20Bldg%20Brochure_FR_final.pdf
http://unfpa.i2cat.co/_resources/downloads/GPRHCS%20Proc%20Cap%20Bldg%20Brochure_RU_final.pdf
http://unfpa.i2cat.co/_resources/downloads/GPRHCS%20Proc%20Cap%20Bldg%20Brochure_ES_final.pdf
https://www.myaccessrh.org/
https://www.myaccessrh.org/global-programme
http://www.unfpa.org/
http://www.unfpa.org/capacity-building
https://www.ungm.org/Public/KnowledgeCentre/Harmonization

