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L’objectif principal de ce système de requête de JEA en ligne est de rationaliser le 
processus de recrutement et d’affectation des JEA. Les termes de référence peuvent 
désormais être directement remplis et enregistrés en ligne. Le Centre pour les JEA pourra 
alors immédiatement vérifier leur contenu et, si aucune clarification n’est nécessaire, les 
termes de référence seront mis à disposition des Bureaux régionaux afin d’être validés et 
classés par ordre de priorité. 
 
Tous les Bureaux de pays auront à tout moment la possibilité de consulter le statut de leur 
requête. Comme tous les Pays donateurs ont également accès à ce système, ils pourront 
consulter les postes de JEA demandés par les Bureaux de pays, une fois que le Bureau 
régional compétent a avalisé les termes de référence en question.. 



 
 
 
Écran de connexion 
 
1. Veuillez vous connecter avec vos nom d’utilisateur (User name) et mot de passe 

(password) personnels. Veuillez contacter l’administrateur si vous n’avez pas encore de 
mot de passe. 
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Écran de départ pour les Bureaux de pays 
 
Cet écran vous fournira des informations sur le contenu et l’utilisation du système. Il y a trois 
onglets principaux : 
 
1.  Nouveaux termes de référence (New ToR) pour soumette de nouveaux termes de 

référence.  
 
2.  Demande de JEA (Request for JPOs) pour obtenir une liste et le statut des termes de 

référence déjà envoyés par votre Bureau de pays. 
 
3.   JEA actuellement en poste dans votre Bureau de pays (Current JPOs at your Duty 

Station) pour obtenir une liste des JEA travaillant actuellement dans votre Bureau de 
pays. 
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Nouveaux termes de référence (New ToR) 
 
1. Veuillez remplir tous les champs. Afin d’accéder à des écrans d’aide, disponibles pour la 

plupart des champs à remplir, laissez le curseur de la souris en suspens sur les barres de 
titre. 
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Attacher l’organigramme  
 
1. L’un des champs permet de nous envoyer des documents. Cliquez sur « upload » pour 

joindre l’organigramme à votre demande. 
 
2. Une fenêtre plus petite apparaîtra. Cliquez sur Parcourir (Browse) afin de sélectionner le 

fichier contenant l’organigramme. 
 
3. Cliquez sur « upload » dans la petite fenêtre pour joindre le document aux termes de 

référence.  
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Soumettre les termes de référence 
 
1. Après avoir complété tous les champs, veuillez cliquer sur le button soumettre (submit) 

et les termes de référence seront stockés dans notre base de données. 
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2.  
 
 
Demande de JEA (Requests for JPOs) 
 
1. Une les termes de référence envoyés, l’écran actuel sera remplacé par l’écran Demande 

de JEA (Requests for JPOs). Vous pourrez alors consulter tous les termes de référence 
soumis, y compris celui que vous venez de soumettre. 

 
2. Vous pouvez détailler les postes en cliquant sur +. Cette action vous permettra d’obtenir 

des informations complémentaires et de suivre le statut de votre (vos) demande(s). 

 

 

 1 

 1 

 2 



 
 
 
JEA actuellement en poste dans votre Bureau de pays (Current JPOs at your Duty 
Station) 
 
1. Cette fonctionnalité vous offre une liste des JEA travaillant actuellement dans votre 

Bureau de pays. 
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