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Guide d’apprentissage sur le PRP  
Remplir un rapport d'étape trimestriel

À l'aide du portail de reporting du 
partenaire, les partenaires 
peuvent soumettre leurs rapports 
d'étape trimestriels dans un 
format simplifié et standardisé.

L'UNICEF exige de ses 
partenaires de soumettre des 
rapports trimestriels tous les trois 
mois à compter du début du 
programme, afin d'évaluer les 
progrès vers les résultats prévus 
et les ajustements requis dans la 
mise en œuvre du programme.

Les indicateurs, les références, 
les cibles, les emplacements et 
les ventilations figurant dans les 
rapports d'étape trimestriels sont 
tous tirés du Cadre de résultats - 
qui a été élaboré et convenu 
conjointement lors de la 
formalisation du partenariat avec 
l'UNICEF.

Toute modification substantielle 
du cadre de résultats obligera les 
partenaires à collaborer avec 
l'UNICEF pour traiter un 
amendement du programme.

Pour promouvoir une déclaration 
en temps opportun, les 
partenaires seront en mesure de 
voir les dates d'échéance des 
rapports et recevront des 
notifications par email lorsque le 
rapport doit être présenté,  ainsi 
qu'une notification de rappel 
hebdomadaire par email pour 
chaque semaine où le rapport est 
en retard.
Combiné avec les autres activités 
de suivi et d'assurance, le 
processus d'établissement de 
rapports aide l'UNICEF et ses 
partenaires à évaluer les progrès 
du partenariat de programme, à 
identifier et à résoudre 
conjointement tous les défis 
techniques, contextuels ou 
externes qui peuvent avoir un 
impact sur l’atteinte des résultats 
prévus.

Pour rédiger et soumettre vos 
rapports d'étape trimestriels :

1. Connectez-vous au Portail de
reporting du partenaire

Alternativement, dans la page 
Documents de programme, vous 
pouvez cliquer sur le lien 
Rapports ou le programme 
auquel vous souhaitez accéder.

Cliquez sur l'onglet Rapports 
pour afficher la liste des rapports 
et leur état.

Cliquez sur le rapport d'étape 
trimestriel attendu pour ouvrir la 
page de rapport.

Sur la page de rapport, vous 
verrez les résultats attendus de 
votre programme, y compris les 
résultats globaux du programme 
et leurs indicateurs associés.

Les partenaires pourront 
également télécharger des 
fichiers XLS ou PDF du rapport

Lorsque vous travaillez hors 
ligne, les partenaires peuvent 
générer un modèle Excel du 
rapport et réimporter le modèle 
dans le système lorsqu'ils ont 
accès à Internet.

Veuillez noter que certaines 
modifications, telles que l'ajout de 
nouveaux indicateurs ou 
emplacements peut nécessiter 
que vous actualisiez vos rapports 
dans le Portail de reporting du 
partenaire. 

Pour ce faire, veuillez cliquer sur 
le bouton Actualiser sur le 
rapport et les modifications 
prendront effet.

Dans l'onglet Autres informations, 
les partenaires peuvent saisir des 
informations descriptives 
supplémentaires sur les progrès 
du programme au cours du 
trimestre.

En outre, les partenaires peuvent 
également joindre toute 
information supplémentaire à 
leurs rapports trimestriels, 
notamment les formulaires 
FACE, les histoires d'intérêt 
humain, les photos et les 
informations supplémentaires 
qu'ils souhaitent partager avec 
l'UNICEF. Pour saisir des 
informations quantitatives et 
qualitatives sur les progrès du 
programme pour la période de 
déclaration en cours, les 
partenaires doivent accéder à 
l'onglet de rapport :
Pour chaque produit du 
programme, les partenaires 
doivent indiquer l'état des 
progrès produit et des indicateurs 
associés.

Les partenaires doivent cliquer 
sur Modifier pour saisir une brève 
évaluation descriptive des 
progrès  du produit du 
programme

Cliquez sur Enregistrer une fois 
vos informations descriptives 
saisies.
Dans l'onglet Autres informations, 
les partenaires peuvent 
également saisir des informations 
descriptives supplémentaires et 
des pièces jointes sur les progrès 
du programme au cours du 
trimestre.
Dans le Portail de reporting du 
partenaire, les partenaires 
pourront rendre compte de 
différents types d'indicateurs 
sous chacun de leurs produits de 
programme Ces indicateurs ont 
été élaborés conjointement par 
l'UNICEF et les points focaux des 
partenaires lors de la conception 
du programme. Veuillez noter 
que toute modification de ces 
indicateurs nécessitera une 
modification du programme.

Pour rendre compte d'un 
indicateur basé sur la quantité 
qui mesure les progrès du 
programme sur des résultats 
spécifiques :
1. Faites défiler vers le bas pour
voir l'indicateur et cliquez sur
l'icône du menu déroulant
2. Vous verrez les différents
emplacements où votre
organisation rendra compte des
progrès pour cet indicateur, ainsi
que toutes les ventilations pour
l'indicateur
3.Pour saisir des données pour
chacun des emplacements,
cliquez sur Saisir les données
a.Saisissez vos progrès selon les
ventilations définies
b.Cliquez sur Enregistrer une fois
terminé.
c.Continuez avec chaque
emplacement et saisissez vos
données. Si aucun progrès n'a
été réalisé, veuillez saisir «0»

Pour rendre compte d'un 
pourcentage basé sur la quantité 
qui mesure les progrès du 
programme sur des résultats 
spécifiques
1. Faites défiler vers le bas pour
voir l'indicateur et cliquez sur
l'icône du menu déroulant
2. Vous verrez les différents
emplacements où votre
organisation rendra compte des
progrès pour cet indicateur, ainsi
que toutes les ventilations pour
l'indicateur.

3. Pour saisir des données pour
chacun des emplacements,
cliquez sur Saisir les données
a. Vous verrez l'étiquette du
numérateur et l'étiquette du
dénominateur, identifiant les
informations qui doivent être
saisies dans chacune des
sections pertinentes.
b. Une fois ces informations
saisies, le système calculera
automatiquement les progrès en
pourcentage pour la période de
déclaration.
c. Cliquez sur Enregistrer une
fois terminé
d. Continuez avec chaque
emplacement et saisissez vos
données. Si aucun progrès n'a
été réalisé, veuillez saisir «0»

Pour rendre compte d'un ratio 
basé sur la quantité qui mesure 
les progrès du programme sur 
des résultats spécifiques :
1. Faites défiler vers le bas pour
voir l'indicateur et cliquez sur
l'icône du menu déroulant
2. Vous verrez les différents
emplacements où votre
organisation rendra compte des
progrès pour cet indicateur, ainsi
que toutes les ventilations pour
l'indicateur.

3. Pour saisir des données pour
chacun des emplacements,
cliquez sur Saisir les données
a. Vous verrez l'étiquette du
numérateur et l'étiquette du
dénominateur, identifiant les
informations qui doivent être
saisies dans chacune des
sections pertinentes
b. Une fois ces informations
saisies, le système calculera
automatiquement les progrès en
ratio pour la période de
déclaration.
c. Cliquez sur Enregistrer une
fois terminé
d. Continuez avec chaque
emplacement et saisissez vos
données. Si aucun progrès n'a
été réalisé, veuillez saisir «0»

b. Cliquez sur Enregistrer une 
fois terminé

c. Continuez avec chaque 
emplacement et saisissez vos 
données. Si aucun progrès n'a 
été réalisé, veuillez saisir «0»

2. Vous verrez les différents 
emplacements où votre 
organisation rendra compte des 
progrès pour cet indicateur, ainsi 
que toutes les ventilations pour 
l'indicateur

3. Pour saisir des données pour 
chacun des emplacements, 
cliquez sur Saisir les données

a. Saisissez vos progrès selon 
les ventilations définies

b. Cliquez sur Enregistrer une 
fois terminé

c. Continuez avec chaque 
emplacement et saisissez vos 
données. Si aucun progrès n'a 
été réalisé, veuillez saisir «0»

Pour chaque produit du 
programme, les partenaires 
doivent indiquer l'état des 
progrès produit et des indicateurs 
associés

Click on the reports tab to view the 
list of reports and their status.

Click on the Quarterly Progress
Report that is due to open the
reporting page

On the reporting page you will see 
the expected results of your
programme, including the overall 
programme output and their 
associated indicators.

Partners will also be able todownload XLS or PDFs of the reportWhen working offline, partners will be able to generate an exceltemplate of the report, and importthe template back into the systemwhen they have internet.Please note that someamendments, such as the addition of new indicators or loca-tions, may require that you Refresh your reports in the Partner Reporting Portal. To do so, please click on the Refresh button on the report and the changes will take effect. In the Other Information tab,partners can enter additionalnarrative information about theprogress of the programmeduring the quarter.Additionally, partners can alsoattach any additional information to their quarterly reports includingFACE forms, human interest stories, photos andsupplementary information theywould like to share with UNICEF To enter both quantitative andqualitative information on theprogress of the programme for thecurrent reporting period, partnersshould navigate to the reporting tab:For each of the ProgrammeOutputs, partners should indicatethe status of the overall progress ofthe output and associatedindicators.Partners should click on Edit toenter a brief narrative assessment of the progress on the ProgrammeOutputClick Save once your narrativeinformation has been enteredIn the Other Information tab,partners will also enter additionalnarrative information and relevantattachments that reflect theprogress of the programme duringthe quarter.In the Partner Reporting Portal,partners will be able to report ondifferent types of indicators undereach of their Programme Outputs.These indicators were developedjointly by the UNICEF and partnerfocal points during the design of the programme. Please note that any changes to these indicators willrequire an amendment to the pro-gramme.To report on a quantity based  indicator that measures the  programme’s progress on specific results:



Une fois que vous avez terminé 
la saisie des données pour les 
indicateurs à travers les 
emplacements, l'état de 
l'indicateur indiquera si toutes 
les informations nécessaires 
ont été remplies

Veuillez-vous assurer d'avoir 
également saisi les 
informations nécessaires 
dans l'état général et 
l'évaluation descriptive de 
chaque résultat de 
programme

En outre, les partenaires doivent 
également s'assurer d'avoir 
rempli les informations 
nécessaires dans la section « 
Autres informations ».
Cliquez sur l'icône Soumettre 
pour soumettre le rapport

• Si vous êtes un Agent 
autorisé enregistré pour 
l'organisation, le rapport sera 
soumis automatiquement à 
l'UNICEF
• Cependant, si vous n’êtes 
pas un Agent autorisé, une boîte 
de dialogue s’ouvrira vous 
demandant de sélectionner 
l'agent autorisé de votre 
organisation.

Sélectionnez un Agent autorisé 
dans le menu déroulant et 
cliquez sur soumettre
L'agent autorisé recevra une 
notification par email que vous 
avez soumis un rapport 
trimestriel à l'UNICEF en son 
nom. Le point focal de l'UNICEF 
recevra également un email 
l'informant que votre 
organisation a soumis son 
rapport pour examen. Le statut 
du rapport passera à «Soumis»

Pour consulter et modifier un 
rapport renvoyé :
1. Accédez au rapport 
renvoyé et cliquez sur le 
rapport pour consulter les 
commentaires
2. Dans la bannière du haut 
du rapport, les partenaires 
pourront voir les commentaires 
des points focaux de l'UNICEF

Une fois le rapport modifié est 
examiné et accepté par 
l'UNICEF, le statut du rapport 
passera à Accepté

Accepted

À la suite de l'examen du 
rapport par l'UNICEF, le point 
focal du programme de 
l'UNICEF peut demander des 
informations et des 
éclaircissements 
supplémentaires et renvoyer 
le rapport avec ses 
commentaires. Le partenaire 
sera informé des 
commentaires par email et via 
le système. Un rapport 
«Renvoyé» peut être rouvert 
pour modification

3. Les partenaires 
doivent modifier le 
rapport en fonction des 
commentaires et cliquer 
sur l'icône Soumettre 
pour le soumettre à 
nouveau




