Le Fonds de contributions volontaires des Nations Unies

 pour la lutte contre les formes contemporaines d’esclavage
Manuel d’utilisateur du système pour les demandes de subvention et rapports en ligne


DEMANDES DE SUBVENTION EN LIGNE

Bienvenue dans le Système de demande de subvention en ligne du Fonds de contributions volontaires des Nations Unies contre les formes contemporaines d’esclavage, ouvert chaque année entre le 15 janvier et le 1er mars dans le cadre du dépôt des demandes de financement au titre  de l’année suivante.  

Avant de commencer votre demande en ligne, veuillez lire attentivement la version révisée des lignes directrices du Fonds que vous trouverez à l’adresse suivante :
http://www.ohchr.org/EN/Issues/Slavery/UNVTFCFS/Pages/WhattheFundis.asp.

Préparez votre demande en ligne en remplissant tous les champs du formulaire et en joignant tous les documents demandés.

IMPORTANT: Après avoir préparé et soumis votre demande en ligne, veuillez l’imprimer et  l’envoyer dûment signée au Secrétariat du Fonds par fax, e-mail ou par poste en version papier. 

Si vous rencontrez des problèmes techniques ou si vous avez besoin d’aide pendant la préparation de la demande, nous vous prions de bien vouloir informer par e-mail le service technique: slaverytechsupport@ohchr.org
Veuillez trouver ci-dessous les principales étapes à suivre ainsi que quelques conseils pratiques qui vous aideront à soumettre votre demande en ligne. 

*****************

Comment s’inscrire

Étape 1 Ouvrir la page internet du Fonds à l’adresse suivante https://unvfcfs-grants.ohchr.org/
Etape 2
 Sélectionnez une langue   

Étape 3 S’inscrire 
Etape 4 Attendre l’email de confirmation (cela peut prendre quelques heures)
Les organisations qui sollicitent une subvention pour la première fois : Inscrivez-vous
Si vous présentez la demande au Fonds pour la première fois à travers le système de demande de subvention en ligne, vous devez tout d’abord solliciter l’inscription de votre organisation, avant de pouvoir préparer et envoyer votre première demande de financement. 
Cliquez sur l’option « s’inscrire », Pour valider votre demande suivez les instructions  qui apparaîtront dans des fenêtres différentes et attendez l’autorisation du Secrétariat. Vous allez recevoir un e-mail de confirmation pour votre inscription, contenant un nom d’utilisateur et un mot de passe ainsi que des instructions pour continuer.

Prière de vous assurer que toutes les informations fournies sont correctes et de joindre les fichiers requis sous peine du rejet de la demande d’enregistrement.

Comment présenter une demande de subvention

Etape 5 Créer un projet

Nouveaux utilisateurs du système :

En entrant dans le système en ligne pour la première fois, créez un nouveau projet en remplissant les détails du projet qui apparaîtront en bas du tableau en cliquant sur créer un nouveau projet 

· Coordonnées du projet : elles doivent être renseignées seulement si elles sont différentes de celles de l’organisation 

· Le numéro du projet sera automatiquement attribué par le système

· Remplissez toutes les autres informations relatives au  projet et SAUVEGARDEZ
· (voir ci-dessous)
· Vous pouvez maintenant voir le projet que vous venez de créer dans la liste des projets dûment enregistrés et, à partir de ce moment vous pouvez commencer la rédaction de votre demande en cliquant sur « modifier » et en choisissant la partie que vous souhaitez remplir.
· Suivez ces étapes pour chacun des projets  pour lesquels vous sollicitez une subvention
Coordonnées de l’organisation
· Si vous sollicitez le financement du Fonds pour la première fois ou  si vous avez présenté une demande dans le passé, mais pas par le biais du système en ligne, veuillez, s’il vous plaît, remplir cette section. Par ailleurs, veuillez noter que si vos cordonnées ne sont pas à jour, cela pourrait affecter la communication avec le Secrétariat du Fonds avec pour conséquence l’annulation de votre financement  

· Si vous présentez une demande au Fonds pour la première fois, veuillez remplir cette section. Si vous bénéficiez déjà  d’un financement, veuillez vérifier vos coordonnées et les mettre à jour, si nécessaire
· Une fois remplie, cette section sera sauvegardée par le système et devra ultérieurement être mise à jour (par vos soins), si nécessaire

Coordonnées bancaires 

· Cette section est protégée. Veuillez fournir l’information demandée et assurez-vous de remplir tous les champs qui s’y rapportent.
· Dès que cette information est enregistrée dans le système, elle nécessitera, le cas échéant, une mise à jour ultérieure (par vos soins)
· Par ailleurs, veuillez noter que si vos coordonnées bancaires ne sont pas à jour, cela pourrait affecter le paiement de la subvention avec  pour conséquence l’annulation de votre financement  

Information sur les victimes

Assurez-vous que tous les renseignements demandés sont fournis.
Personnel requis

· Veuillez noter que cette section doit inclure information sur TOUS les personnels travaillant dans le projet et non seulement les employés qui seraient payés par le Fonds.

· Dans le premier tableau ajoutez toutes les catégories de postes impliquées dans la réalisation du projet. 

· Le second tableau énumère tous les membres du personnel du projet, y compris les consultants et le personnel à court-terme. Ajoutez chaque employé individuellement en entrant les informations demandées. 
· Un poste doit avoir être créé dans le premier tableau avant que l’ employé occupant ce poste ne puisse être ajouté au second tableau. De la même manière, un poste ne peut être supprimé que si  toutes les données relatives à l’employé occupant ce poste ont été préalablement supprimées dans le second tableau.
· Pour les deux tableaux, sauvegardez chaque entrée après avoir complété tous les champs. Vous pouvez modifier ou supprimer les entrées si nécessaire.
· Les deux tableaux devraient correspondre au même personnel
Information financière - budget

· Insérez le montant total du budget de votre organisation et SAUVEGARDEZ
· Ajoutez chaque ligne budgétaire comme une nouvelle entrée et compléter les champs correspondants

· Choisissez dans la liste correspondante le domaine de chaque type de dépense

· Choisissez le type d’article budgétaire dans la liste correspondante ou bien ajoutez un nouveau type de dépense en sélectionnant « autre », puis saisissez le texte

· Pour les salaires, vous pouvez utiliser une ligne pour le salaire de plusieurs membres du personnel de même catégorie professionnelle ou du même poste si le niveau de salaire et le temps alloué au projet sont similaires. Pour ce faire, choisissez le type de dépense correspondante (par exemple, juridique), choisissez « salaires » comme ligne budgétaire, ensuite « personne » comme unité. Indiquez le nombre d’employés auxquels s’applique le salaire en question et le montant moyen par personne. En choisissant le nombre de mois, vous indiquez le niveau de temps alloué au projet (par exemple, 6 mois pour une personne travaillant à 50% pour le projet) 
· Sauvegardez la ligne budgétaire avant d’ajouter les commentaires pour une ligne souhaitée.
· Utilisez si nécessaire les champs de commentaires  pour fournir les explications et les informations supplémentaires relatives à chaque ligne budgétaire et  type de dépense,. Il est très important de fournir les explications sur la manière dont le coût par unité a été calculé.
· Lors de la préparation du budget,  le pourcentage attribué à chaque type de dépense apparait en sélectionnant l’onglet de calcul et pourcentage.
**Pour plus d’information sur la répartition des lignes budgétaires par  différents types de dépenses, veuillez consulter l’annexe ci-joint.

IMPORTANT: D’après le §7 des Lignes Directrices à l’usage des organisations, la priorité du financement sollicité doit rester l’aide directe aux victimes des formes contemporaines d’esclavage. Les coûts administratifs doivent être réduits au strict minimum et, en principe, ne doivent pas dépasser 15% du coût total du projet.
Sources de financement

· Ajoutez l’information sur les autres sources de financement en ajoutant une entrée

· Vous pouvez indiquer  le nom de la source de financement en choisissant parmi ceux de la liste ou en choisissant « Autres, veuillez indiquer ici » et saisir un nom
· Si le financement est en nature, veuillez indiquer le type de contribution, son objet et indiquer si possible sa  valeur estimée.
· N’oubliez pas de joindre les copies des preuves des autres sources de financement ou des engagements ou promesses des autres donateurs, si disponibles. 
Etudes de cas (pour les projets d’assistance directe)

· Téléchargez et utilisez le formulaire disponible pour préparer les études de cas, ensuite téléchargez le document final.
· Lorsque de la rédaction des études de cas, veuillez vérifier que tous les champs ont été remplis correctement.
Signature et envoi

· Autorisations: Comme stipulé dans les lignes directrices du Fonds, toutes les organisations financées par le Fonds doivent  autoriser le plein accès du Secrétariat à leurs dossiers comptables. Si vous choisissez « NON », votre demande sera considérée irrecevable et le système ne vous permettra pas de la transférer
· Envoi: Merci d’accepter les conditions  des lignes directrices du Fonds avant de soumettre votre demande
· Vous allez recevoir un e-mail de confirmation de la réception de votre demande avec votre numéro de projet, que vous devrez utiliser dans toute communication ultérieure avec le Secrétariat.
Autres conseils pratiques

· Assurez-vous, en sauvegardant de manière régulière de ne pas perdre aucune  information. . Pour éviter tout problème de connexion avec le serveur il est possible  de remplir les champs à partir d’un  document Word préalablement rédigé en utilisant la fonction copier-coller
· Les champs sont limités à 4.000 caractères, tout caractère supplémentaire sera automatiquement supprimé. .  

· Calendriers: Les calendriers ne sont disponibles  qu’en anglais. Merci de votre compréhension. Vous pouvez parcourir les calendriers pour choisir les dates exactes ou bien les localiser plus vite en cliquant sur le mois à l’en-tête du calendrier, puis en sélectionnant le mois, l’année et le jour avant de cliquer sur OK.

· En cas d’erreur de serveur, un message apparaît et vous informe que l’équipe informatique en a été notifiée par e-mail. Si le message ne s’affiche pas, merci de procéder comme suit:

· Faire une capture d’écran de la page d’erreur de serveur (Print Screen)

· Ouvrir un document Word

· Appuyer sur Ctrl+C pour copier la page sur le document Word

· Sauvegarder le fichier sous le nom « (P.numéro) – server error (1, 2, 3…) »

· Envoyer le fichier à l’adresse  slaverytechsupport@ohchr.org 

· Si vous n’êtes pas sûr de la manière de remplir tout ou partie de la demande, veuillez envoyer un e-mail à l’adresse suivante:  slaverytechsupport@ohchr.org 
· Pour signaler les problèmes techniques et/ou questions, prière d’envoyer un e-mail à l’adresse suivante :  slaverytechsupport@ohchr.org 
· Après avoir rempli la demande, veuillez vérifier qu’elle soit complète avant de l’envoyer, éventuellement en l’imprimant et en la relisant
· Après avoir soumis la demande en ligne, veuillez l’imprimer et l’envoyer au Secrétariat par fax ou par e-mail à l’adresse suivante :  slaverytechsupport@ohchr.org
****************

RAPPEL: Les rapports sur l’utilisation des subventions en 2013 devront être envoyés par mail au Secrétariat au plus tard le 1er mars 2014 à slaveryfund@ohchr.org
*****************

ANNEXE
Concernant l’attribution des types de dépenses
· Le système électronique du Fonds a été conçu autour d’un menu qui comprend sept différents types de dépenses. 

· Cinq types de dépense sont liés  à l’assistance directe aux victimes ou membres de leurs familles, ce sont les dépenses médicales, psychologiques, juridiques, sociales et financières. 

· Par exemple, le type de dépense “financier” doit être utilisé pour les lignes budgétaires en  rapport avec le coût de l’assistance financière. Cette assistance peut prendre la forme de numéraires donnés directement aux victimes pour couvrir les coûts de transport ou  un microcrédit pour ouvrir un commerce. 

· Le type de dépense “Formation interne” correspond  aux activités ayant trait à la formation des professionnels du projet, impliqués dans l’assistance directe des victimes des formes contemporaines d’esclavage.
· Le type de dépense “administration” doit être utilisé pour les lignes budgétaires qui se réfèrent aux coûts de  gestion et de fonctionnement du projet.
· Les champs des commentaires disponibles pour chaque ligne budgétaire doivent être utilisés pour fournir des informations complémentaires sur le calcul spécifique à  chaque ligne budgétaire. 
· Par exemple, les informations complémentaires sur l’objet du déplacement, les points de départ et de destination, les voyageurs, les moyens de transport, le nombre et la durée des trajets, les dépenses obligatoires (repas, logement etc.) doivent être inclues dans le champs des commentaires des lignes budgétaires relatives aux voyages nationaux et internationaux.
Veuillez trouver ci-dessous une liste non-exhaustive d’exemples concrets concernant l’attribution des lignes budgétaires  à chaque type de dépense.
	Type de dépense
	Exemples des lignes budgétaires 
	Commentaires



	Médicale
	Salaires des médecins; médicaments, déplacement  des médecins pour fournir une assistance médicale; déplacement des clients pour recevoir une assistance médicale  etc.
	Les salaires des employés doivent correspondre au tableau du personnel et à leur temps de travail (temps partiel/complet); les déplacements  doivent être détaillés tels que  mentionné ci-dessus. 

	Psychologique
	Salaires des psychologues; déplacement des psychologues pour fournir une assistance psychologique; déplacement  des clients pour recevoir uneassistance psychologique etc.
	Les salaires des employés doivent correspondre au tableau du personnel et à leur temps de  travail (temps partiel/complet) ; les dépalcements  doivent être détaillés tels que mentionné ci-dessus.

	Juridique
	Salaires des avocats et para-juristes ;  frais d’assistance juridique : déplacements  des avocats pour fournir une assistance juridique; déplacement  des clients pour recevoir uneassistance juridique etc.
	Les salaires des employés doivent correspondre au tableau du personnel et à leur temps de travail  (temps partiel/complet) ; les déplacements  doivent être détaillés tels que  mentionné ci-dessus.

	Sociale
	Salaires des assistants sociaux; déplacements  des assistants sociaux pour fournir une assistance sociale; déplacements des clients pour recevoir une assistance sociale etc.
	Les salaires des employés doivent correspondre au tableau du personnel et là leur temps de travail  (temps partiel/complet); les déplacements  doivent être détaillés tels que  mentionné ci-dessus.

	Financière
	Assistance financière aux clients pour couvrir les frais de transport dans le but  de recevoir une assistance dans les locaux de l’organisation etc. 
	Il est nécessaire d’expliquer l’objectif et le calcul approximatif de l’assistance financière par client 

	Formation interne
	Le coût de deux jours de formation du personnel médical portant sur la documentation des cas de formes contemporaines d’esclavage, y compris le matériel de formation etc.


	Les lignes budgétaires doivent décrire les dépenses des activités de la formation interne.



	Administration 
	Salaires du personnel administratif, gestion du projet (Directeur, coordinateur, comptable, personnel de nettoyage et d’entretien) ; loyer des locaux, frais de communication, divers matériels  de bureau, frais d’audit etc.
	Les lignes budgétaires doivent décrire les dépenses concernant la gestion et l’administration du projet.
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