Acces au formulaire d’auto-évaluation des capacités d’asile dans Kobo
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1. Créer un compte sur kobo.unhcr.org
- Dans votre navigateur Internet, accédez a https://kobo.unhcr.org/accounts/login/
- Cliquez sur « Créer un compte »

Vous avez oublié volre mol de passe ?

Se connecter en utilisant Pauthentification

‘Conditions d'ufiisafion

Politique de confidentialité:

- Remplissez les champs de métadonnées requis, y compris le nom, le nom d’utilisateur (ce
dernier doit étre composé uniquement de lettres ou de chiffres en minuscules), I'adresse
électronique, le pays, le secteur, le nom de I'organisation et le mot de passe. Acceptez les
conditions d’utilisation et I'avis de confidentialité Kobo, avant de cliquer sur « Créer un compte ».

Créer un compte

Nom de Forganisaion Sile web de Forganisation
responses. I s buil for easy and reliable use
n dificult field seftings, such

Facoepte les Congitions duliisalion et la Poilique de
confdentiais

“The password must be-at least & characters long
‘and contain 3 of more of the folowing: uppercase
el leers, numbers, sal

Confirmation du mot de passe:

Condiions duilisaion  Poliique de confidenfiaité



https://kobo.unhcr.org/accounts/login/

Aprés avoir cliqué sur « Créer un compte », vous recevrez un courriel automatisé avec le lien
d’activation de votre compte. Cliquez sur le lien pour terminer la configuration.

Activez votre compte KoboToolbox

do-not-reply@kobo.unhcr.org
—
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daccéd licati Veuillez visiter I'URL suivante pour terminer I'activation de votre nouveau compte.

Votre nom dutilisateur est : test_account

marrer, consultez le guide d' 3 l'adresse

Pour vous aider
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Vous pouvez également rejoindre le forum pour poser des questi rtager des solutions et discuter avec des milliers d'utilisateurs 3 Vadresse :

kobotoolbox.org%2F &

Cordialement,
KoboToolbox

Une fois votre compte créé, veuillez partager le nom d’utilisateur (il n’est pas nécessaire de
partager le mot de passe) avec votre point focal du HCR qui mettra a disposition I'Outil d’auto-
évaluation des capacités d’asile au sein de votre nouveau compte.

Accéder a I'Outil d’auto-évaluation et le remplir
Aprés avoir regu la confirmation que le formulaire d’auto-évaluation des capacités d’asile a été

partagé avec votre compte nouvellement créé, connectez-vous a votre compte ici :

https://kobo.unhcr.org/accounts/login/
Vous verrez alors apparaitre I'auto-évaluation des capacités d’asile dans la liste des projets

disponibles. Cliquez sur le formulaire (entouré en jaune dans I'image ci-dessous) :

WRIDHERY Mes Projets Thire  Echamps

iii { Déployés 1

. Nom du projet Statut Propriétaire
./ Brouillons 0
& Archivés ® Asylum Capacity Self-Assessment B déployés Moi

Pour commencer a remplir le formulaire, cliquez sur « Formulaire » dans le menu du haut, puis
sur « Ouvrir », dans le coin inférieur droit.

?( Asylum Capacity Self-Assessment
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Online-Offine (soumissions multples)

Ceci permet des soumissions en ligne et hors ligne et consfitue la meilleure option pour colecter des données sur le terrain

Le formulaire s’ouvrira dans une fenétre de navigateur distincte et vous pourrez alors le remplir.
Remarque : assurez-vous de remplir correctement le champ « Adresse électronique du
coordinateur de I’évaluation ». Cette adresse électronique recevra une confirmation de
soumission et le lien vers le tableau de bord d’évaluation.


https://kobo.unhcr.org/accounts/login/

3.

W » Informations sur le coordinateur de I'évaluation

Prénom, nom

Votre identité

Organisation / Département

QOrganisation

Poste / Titre
Titre

votrenom@organisation.org

Sauvegarder un brouillon

Kobo posséde une option « Sauvegarder le brouillon » pour les soumissions incomplétes. Pour
enregistrer une version provisoire, rendez-vous au bas du formulaire et cliquez sur « Sauvegarder
le brouillon ».

5. Les entités en charge de lasile planifient et o) ®
entreprennent le remplacement des véhicules ~
avec leur propre budget (lorsque nécessaire)
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Commentaires et notes sur les domaines prioritaires

Observations générales sur le module et les domaines de capacité qui sy rapportent

# sawegarderlebrouilon
L

Cliquez sur « Sauvegarder et fermer » dans la fenétre contextuelle intitulée « Enregistrer en tant
que brouillon ».

! Enregistrer en tant que Brouillon

Nom de I'enregistrement

] Auto-évaluation des capacités d'asile/- 1

; ANNULER SAUVEGARDER ET FERMER

Votre formulaire est maintenant enregistré en tant que brouillon. Vous pouvez fermer le
formulaire pour poursuivre plus tard.

Remarque : la fonction « Sauvegarder le brouillon » permet de stocker la version préliminaire
localement dans votre navigateur. Votre brouillon ne sera pas accessible a partir d’'un autre
ordinateur ou navigateur. Assurez-vous également de ne pas effacer votre historique de
navigation ou votre cache, car cela entrainerait la perte de votre brouillon.

Pour poursuivre le remplissage du formulaire a partir de votre brouillon, connectez-vous a votre
compte et ouvrez le formulaire. Une nouvelle fois, cliquez sur « Formulaire » et « Quvrir ».
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Si un brouillon est enregistré, une fenétre contextuelle vous permettra de le charger. Cliquez sur
« Charger I'enregistrement » dans la fenétre contextuelle.

Un enregistrement non sauvegardé a
été trouvé

Enketo a trouvé un enregistrement non sauvegardé. Voulez-vous
charger ses données ou les supprimer ?

= ~
SUPPRIMER CHARGER L'ENREGISTREMENT

- =

Cliquez sur le « 1 » a gauche (indiquant qu’il y a un brouillon enregistré — suivant le nombre de
brouillons enregistrés, un numéro différent peut s’afficher).

A propos du Que:

1 Le Questionnaire d'auto-&

nationales compétentes e
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Les quatre premiers modt
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référer a la structure et au

Ceci ouvrira une liste des brouillons enregistrés. Cliquez sur votre brouillon pour le charger.
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File d'attente

Les enregistrements sont
sauvegardés par le navigateur
jusqu'a ce qu'ils soient transmis
au serveur (méme si l'ordinateur
est éteint ou déconnecté).

Auto-évaluation des
capacités d'asile - 1

Transmettre

[ Exporter

Les enregistrements en file
d'attente, a I'exception de ceux
marqués comme brouillon ¢,
sont soumis automatiquement
en arriére-plan, toutes les 5

Vous pouvez alors continuer a remplir le formulaire.

4. Soumettre une évaluation

Une fois le formulaire d’évaluation rempli, cliquez sur « Soumettre » au bas du formulaire :

5. Les entités en charge de I'asile planifient et e} ®
entreprennent e remplacement des véhicules
avec leur propre budget (lorsque nécessaire)
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Commentaires et notes sur les domaines prioritaires

Observations générales sur le module et les domaines de capacité qui sy rapportent
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On pourra éventuellement vous demander de saisir a nouveau vos identifiants. Cliquez sur
« Identifiez-vous maintenant » et saisissez de nouveau les identifiants de votre compte.



Identification requise

Enregistrement placé en file d'attente afin d'étre soumis. Pour
soumettre vos données en attente, vous devez vous identifier.

Voulez-vous vous identifier maintenant ou plus tard ?

PLUS TARD IDENTIFIEZ-VOUS MAINTENANT

Saisir vos identifiants pour
KoboToolbox

Identifiant

your_username

Mot de passe

Se souvenir de moi sur cet ordinateur

SOUMETTRE

Remarque : I'envoi du formulaire peut prendre quelques secondes en raison de sa taille et de la
connectivité. Ne fermez pas la fenétre du navigateur avant que la soumission ait été confirmée
par une barre jaune apparaissant temporairement en haut de I'écran :

€ C % enketo-trn.unhcr.org/x/HFERMNBE?_gl=1"cbwiSc™_ga*MTU4MTIwOTY0OSAxNZEZOTYxMilz*_ga_Y83J4KTYCGMTCOMjKSODEWNCAONZQUMSAXNZQYOTKSNZKT jYwLjAuMA.*_rup_ga*MTcwNDYZNTYONy4xNzEyOTEWNDIS® _rup_ga_EVDQTIALMY*MTcOMkS..

o SANDBOX - Asylum Capacity Self-Assessment - SANDBOX - 1 a été soumis avec succes

)

quel que soit leur type de contrat.

Nota Bene: le terme « personnel » inclus au sein du Questionnaire désigne l'ensemble des personnes impliquées dans les procédures dasile ; et ce,

Modules obligatoires

* Module 1 - Environnement contextuel
* Module 2 - Cadre normatif

Loutil d'auto-évaluation des capacités d'asile se compose de quatre modules obligatoires et de cing modules facultatifs :

* Module 3 - Engagement des parties prenantes
* Module 4 - Planification et gestion des ressources

[n O}
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Si vous doutez que votre soumission a bien été effectuée, vous pouvez voir la confirmation en
consultant la section « Données » de votre compte Kobo (instructions ci-dessous)
Si votre demande a été soumise, vous recevrez également un courriel automatisé de

confirmation.

Afficher, modifier ou supprimer une soumission

Pour afficher votre soumission, cliquez sur « Données » dans le menu du haut. Par défaut, les
données sont présentées sous forme de tableau, chaque ligne équivalant a une soumission. Pour
consulter une soumission en particulier, cliquez sur le symbole « ceil » a gauche de la
soumission. Pour effectuer des modifications, cliquez sur le symbole « crayon ».
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Le formulaire soumis s’ouvrira dans une fenétre de navigateur distincte. Effectuez la modification
et cliquez sur « Soumettre » pour soumettre a nouveau le formulaire modifié.
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Commentaires et notes sur les domaines prioritaires

Test comment Module 9.4

Observations générales sur le module et les domaines de capacité qui s'y rapportent

Test comment Module 9

- Veuillez attendre la confirmation avant de fermer la fenétre :

Merci pour votre participation !

Vous pouvez maintenant fermer cette fenétre.

- Pour supprimer une soumission, sélectionnez-la puis cliquez sur « Supprimer ».
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- Remarque : Une fois supprimée, la soumission ne peut plus étre récupérée !

Télécharger vos données

- Pour télécharger les données au format xls, cliquer sur « Téléchargement » dans le menu de
gauche. Cliquez sur le bouton bleu « Exporter » pour générer une exportation de données, que
vous pouvez ensuite télécharger sur votre ordinateur.
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Pour toute autre question ou assistance technique, veuillez contacter votre point focal du HCR.
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Optons avancées v

Appliquer les parambtres drexportation enregistrés.

Engiish (en)
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