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Comment créer une nouvelle description d’affectation en ligne
(DoA)
Ceci est un guide étape par étape pour créer une nouvelle DoA en ligne, en saisissant les informations
nécessaires et en le soumettant pour examen et approbation par le programme VNU pour
l'engagement de volontaires en ligne.

Tout d'abord, connectez-vous

Cliquez sur l'onglet "DoAs"



Liste de tous les DoA actifs
Ici, vous pouvez voir toute les DoA appartenant à votre entité hôte et qui sont actuellement actifs.

Actif dans ce cas signifie être créé, révisé, sélectionné activement ou même servi.

Il est actuellement vide, car nous n'en avons pas encore créé.

Cliquez sur 'Nouvelle description de mission'
Cela lancera le processus de création d'une description d’affectation (DoA) en ligne.



Description du formulaire de création d'affectation
Vous voyez ici le formulaire de création d'affectation en ligne. Vous devrez remplir les détails de la/des
mission(s) pour l'engagement de Volontaire en ligne.

Critères d'affectation du Volontariat en Ligne
Avant de commencer, veuillez noter que vous ne pouvez pas demander à des volontaires en ligne de
vous aider sur place, à temps plein, à temps partiel ou de manière ponctuelle.
De plus, les Volontaires en Ligne ne doivent jamais être invités à faire des contributions en nature ou
en argent ou pour solliciter des dons auprès de tiers ou être invité à superviser/gérer qui que ce soit.

Pour plus d'informations, veuillez consulter notre Critères de volontariat en ligne avant de commencer
à créer le DoA en ligne.

Choisissez le type de DoA
Pour l'engagement des volontaires en ligne, choisissez "En ligne".

Cette étape s'applique uniquement aux comptes de l'entité hôte de l'ONU, pour toutes les autres
organisations, la modalité "En ligne" est automatiquement choisie.

https://explore.unv.org/ov-doa-criteria


Choisissez le type de formulaire
Ici, vous pouvez choisir entre un formulaire DoA vide ou un modèle prérempli.

Tapez le titre DoA
Le titre de la DoA doit être un résumé de la tâche et ne doit contenir aucune référence à un emploi ou
à un poste. Idéalement, il commence par le verbe de la tâche demandée.

Veuillez noter que le titre apparaîtra ultérieurement sur les certificats délivrés.



Mission et objectifs
Ce champ est automatiquement rempli avec les informations que vous avez fournies lors de la création
du compte Entité Hôte. Cela fournira aux candidats des informations générales sur votre organisation.

Tapez la description de la tâche
Dans ce champ, veuillez fournir une description claire de la tâche et un livrable prédéfini et mesurable.
Si vous demandez plusieurs Volontaires en Ligne, vous devrez expliquer comment la tâche sera
répartie entre les Volontaires en ligne.



Sélectionnez la durée de la mission
Ici, vous choisissez la durée pendant laquelle vous demandez au(x) Volontaire(s) en Ligne de vous
soutenir. Veuillez noter que vous ne pouvez demander de l'aide que jusqu'à 12 semaines.

Choisissez l'engagement hebdomadaire
Ici, vous choisissez les heures par semaine pendant lesquelles vous demandez aux volontaires en
ligne de vous aider. Veuillez noter qu'ils peuvent ne vous accompagner que jusqu'à 20 heures par
semaine.



Contexte d'affectation de type
Veuillez fournir plus d'informations sur le contexte de cette mission, par exemple, pourquoi demandez-
vous un support. Il doit également contenir des informations sur la manière dont cette tâche vous
aidera, vous et votre organisation, à contribuer au développement humain durable.

Ajouter le nombre d’affectations
Veuillez indiquer le nombre de missions que vous demandez via cette DoA. Une affectation représente
une tâche avec un livrable réalisé par un Volontaire en Ligne. Vous pouvez demander jusqu'à 25
affectations (Volontaires en ligne) par DoA.



Choisissez le pays/territoire d'affectation
Il s'agit du pays ou de la région qui bénéficie des contributions des volontaires en ligne. Choisir le pays
dans lequel votre organisation est située si vous ne trouvez pas d'option appropriée.

Tapez les compétences et l'expérience requises
Dans ce champ, vous pouvez ajouter les compétences et l'expérience que vous demandez aux
candidats, par exemple, un diplôme ou expérience de travail dans un domaine ou un sujet spécifique



Ajouter des langues
Ici, vous pouvez ajouter les langues que vous demandez ou exigez des candidats.

Ajouter une langue
Ici, vous choisissez la langue dans la liste.



Choisissez la maîtrise de la langue
Ici, vous pouvez ajouter le niveau de compétence.

Obligatoire ou souhaité
En activant cette option, vous indiquez que la langue et le niveau de compétence sélectionnés sont
obligatoires pour postuler à cette mission. Autrement, la langue sera indiquée comme "souhaitée".



Cliquez sur 'Ajouter une langue'
Finalisez cette étape en cliquant sur "Ajouter une langue" qui l'ajoutera à la DoA.

Choisissez un objectif de développement durable (ODD)
Veuillez choisir l'ODD correspondant auquel cette mission contribue.



Ajouter une/des mission(s)
Cette dernière étape crée les affectations appartenant à la description de l'affectation en fonction du
nombre que vous avez demandé plus haut.

Ajouter un domaine d'expertise
Pour ajouter une mission à la DoA, choisissez le domaine d'expertise correspondant à cette tâche.



Domaine d'expertise supplémentaire
Vous pouvez ajouter un autre domaine d'expertise à la mission, si nécessaire.

Cliquez sur 'Continuer'
Pour finaliser cette étape, cliquez sur 'Continuer' et cette mission sera ajoutée à la DoA. Veuillez noter
que vous devez répéter cette tâche pour chaque affectation demandée.



Cliquez sur "Enregistrer comme brouillon"
Cela enregistrera le formulaire avec le contenu que vous avez rempli jusqu'à présent en tant que
brouillon sur lequel vous pourrez continuer à travailler ultérieurement. Le brouillon est accessible en
tant que tâche dans votre tableau de bord.

Cliquez sur 'Soumettre au programme VNU'
Une fois que vous avez fourni toutes les informations nécessaires et rempli le formulaire, vous pouvez
le soumettre au programme VNU pour approbation.



Cliquez sur 'Terminer'
Pour compléter votre soumission, cliquez ici.

Attendre l'approbation
Une fois terminé, vous pouvez trouver votre DoA en ligne soumis dans l'onglet "DoAs".

Si des modifications sont nécessaires, UVP vous en informera via une tâche sur le tableau de bord.

Votre prochaine étape, si tout est en ordre, consiste à examiner les candidats qui ont postulé à votre
DoA en ligne.


