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About the anniversaries online Form/ Formulaire en ligne des
anniversaires

In an effort to improve the functioning of the Anniversanes Programme,
this new electronic form has been created to facilitate the submission of
requests by National Commissions, also including the evaluation, approval
and implementation of projects as well as communication with the Member
States.

En vue d'améliorer le fonctionnement du Programme des anniversaires, ce
formulaire électronique a été créé pour faciliter la présentation des
demandes par les commissions nationales et de simplifier I'évaluation,
I'approbation et la mise en ceuvre des projets ainsi que la communication
avec les Etats membres.
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Pour vous connecter directement au formulaire
des anniversaires en ligne, allez sur le site

To log on to anniversaries online form, go to to
the website
https:/fteams.unesco.org/ORG/eri/anniversaries/

The below log-in screen will appear: L'écran de connexion ci-dessous apparaitra:

ﬁm EUNESTEAMS

Educational, Scentfic and -
Culiural Organization  «

By accessing UNESTEAMS, you accept to respedct the Terms and Conditions below

|EEEE1: your profile |~"" |

By accessing UNESTEAMS, you accept to respect the following Terms and Conditions, a5 well a5 all applicable lsws and regulstions, and
undertske to comply with any spplicable rules .

Furpces: UIMESTEAMS is UNESCO: online collaborstion and knowledge-s haring web plstform, des igned to enhance the delivery of the
Organization’s programme and to facilitate col lsboration with its partners | |t provides 3 variety of shared workspaces for UMESCOfs
organizational units , communities of practice and projects . Any content pos ted on it mus t be directly or indirectly related to the showe

purpose.

1. Accessing the online form / Accéder au formulaire



Select “National Commission for UNESCO” under “select your profile” as shown below. Then enter

“dmz\"followed by your user name (e.g.: dmz\a_smith) and password received by email (the same
user name and password as for the Participation Programme)

Les Commissions nationales doivent sélectionner "Commission nationale pour I'UNESCQO" sous le
profil déroulant comme indiqué ci-dessous. Ensuite, entrez "DMZ \" suivi de votre nom d'utilisateur
(exemple: dmz\a_smith) et le mot de passe recu par e-mail (le méme que celui recu pour le

Programme de participation)

United Nations .
Educational, Scientific and -
Cultural Organization

. .UNESTEAMS

your collaborative universe

By accessing UNESTEAMS, you accept to respect the Terms and Conditions below

select your profile
UNESCO staff member
Permanent Delegation to UNESCO

purpose.

By accessing UNESTEAMS, you accept to respec|
undertake to comply with any applicable rules.

National Commission for UNESCO
Invited user

t well as all applicable laws and regulations, and

Purpose: UNESTEAMS is UNESCO's online collaboration and knowledge-sharing web platform, designed to enhance the delivery of the
Organization's programme and to facilitate collaboration with its partners. It provides a variety of shared workspaces for UNESCO's
organizational units, communities of practice and projects. Any content posted on it must be directly or indirectly related to the above

Access: UNESTEAMS is accessible to UNESCO's employees and, upon invitation, to external partners. UNESCQO employees can log in
with their normal network credentials. External partners should use credentials communicated to them by UNESCO.

2. Logging in / Se connecter




Once logged in, you will be
directed to the Anniversaries
Homepage. From here, you can
submit new proposals for your
NATCOM and view all your
submissions.

Une fois connecté (e), vous
serez redirigé (e) vers le menu
principal. Depuis le menu
principal, vous pourrez
soumettre vos demandes et
visualiser toutes les
soumissions de votre NATCOM.
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3. Homepage / Page d’accueil




This can be done in two ways:

By clicking on “Submit a ‘

Request” from the Menu;
or

By clicking on the “Submit
A Request” button as
shown below.
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Cela peut se faire de deux facons:

_1.

En cliguant sur « Soumettre
une demande » dans le menu,
ou

En cliguant directement sur le
bouton « Soumettre une
demande », comme indiqué
ci-dessous.

intersectoral committee with the necessary information for
evaluating requests, the submission forms should be completed in
either English or French before 15 January 2015.

SUBMIT

A REQUEST

que |'UNESCO soit associée au cours de I'exercice biennal 2016~
2017. Afin de permettre au comité intersectoriel de disposer des
éléments d'information nécessaires 3 |I'évaluation des demandes,
le formulaire devra étre rempli en frangais ou en anglais avant le
15 janvier 2015.

SOUMETTRE

UNE DEMANDE

4. Submitting a New Request / Soumettre une nouvelle demande



The Anniversary Form is made up of a number of fields
broken down into 6 tabs, as follows:

Le formulaire anniversaire est composé de plusieurs champs
regroupés sous 6 onglets :

v'  General: Information about the NATCOM submitting v General: Nom de la Commission nationale qui soumet la
request, date and language of the request. requéte ainsi que le/les nom/s du/des bénéficiaire(s).
v" Anniversary: For information about the anniversary v' Anniversaire: pour saisir les informations sur
proposed. I'anniversaire proposé.
v Activities: Information on the activities held on the v Activités: Informations concernant les activités
occasion by the country or countries concerned. organisées a cette occasion par le(s) pays concerné(s)
v Links to UNESCO: How the anniversary is linked to v Liens avec PTUNESCO: Comment | anniversaire rejoint les
UNESCQO’s goals and mission. objectifs et la mission de 'UNESCO.
v Validate: to confirm whether the data entry is v Valider: pour confirmer si les informations saisies sont
correct and to submit the request. correctes et les envoyer.
v Print: allows you to visualize/print the complete v" Impression: pour visualiser/imprimer la demande en
request entier.
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5. Entering an anniversary proposal / Introduire une proposition d’anniversaire



€)
]

A red asterisk indicates the fields

which must be completed before
the element can be saved.

A square tick-box indicates that
multiple choices are possible.

A circular tick-box indicates that
only one choice is possible.

This icon means you have to click
on it to get the values which are
stored in a data source

This icon means you have to click
on it to pick the date

L’astérisque rouge indique les champs
qui doivent étre remplis/complétés
avant de pouvoir sauvegarder la page.

Une boite carrée indique que plusieurs
choix sont possibles.

Une boite ronde indique qu’il n’'y a
gu’un choix possible.

Vous devez cliquer dans cette icone
pour connaitre les éléments compilés
dans la source de données.

Vous devez cliquer dans cette icone
pour choisir une date.

6. Instructions



The final stage of the data entry is to accept the conditions set out in
195EX/Dec.25 and click on “Save”.

These conditions are recalled in the Director-General's Circular Letter on the
Anniversaries for 2016-2017 (menu on the left)

La phase finale de la saisie de données est d'accepter les conditions définies
dans la décision 195EX/Dec.25 et enfin cliquer sur «sauvegarder».

Ces conditions sont rappelées dans la lettre circulaire du Directeur général sur
les anniversaires pour 2016-2017 (menu de gauche)

7. Validate / Valider



At any given time, clicking on “My Submissions”, as indicated below, will show all the
anniversaries proposals entered by your NATCOM.

A tout moment, cliquez sur « mes soumissions », comme indiqué ci-dessous, pour avoir un
apercu de toutes les propositions d’anniversaires entrées par votre NATCOM.
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8. Display all proposals / Afficher toutes vos propositions



