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Introduction : comment ajouter du contenu sur la plateforme 
 
Commencez par créer un compte en cliquant sur le bouton « Rejoignez-nous » ou en utilisant votre compte (si 
vous en avez déjà créé un) afin d’entrer sur le site de socialprotection.org : 
 

 
 

Vous pouvez ajouter du contenu de deux manières : 
 
Option 1 : directement depuis un onglet 
 

• Cliquez sur l’onglet où est hébergé le type de contenu que vous souhaitez ajouter 

 

https://socialprotection.org/fr/user/register?destination=front
https://socialprotection.org/fr
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• Cliquez sur le type de contenu désiré 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Puis cliquez sur le bouton « Ajouter » qui apparaîtra en haut de la page que vous avez 
sélectionnée. Dans l'exemple ci-dessous, nous avons choisi « Publications ». 
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Option 2 : Depuis le bouton « Partager1  

• Choisissez une option dans le menu déroulant ou cliquez simplement sur la colonne « Partager ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1  Cette option n'est pas disponible pour ajouter de nouveaux termes au glossaire. Veuillez suivre la première option, en ajoutant du 
contenu directement via les fonctionnalités. 
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• Si vous choisissez de cliquer sur la colonne « Partager », vous serez redirigé vers la page ci-dessous pour 
sélectionner le contenu que vous souhaitez ajouter : 
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Remarques d’ordre général 
I. Veuillez noter qu’une fois que vous aurez ajouté un document, l’équipe de socialprotection.org le relira 

avant de le publier. 
II. Le corps du texte du document doit être aligné sous « justifier ». Toutes les erreurs de typographie doivent 
avoir été corrigées (ex : sauts de ligne, majuscules, etc.) 

III. Tous les titres doivent être rédigés en lettres minuscules (merci d'effectuer la correction si vos titres sont 
rédigés intégralement en lettres majuscules) 
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IV. Pour la correspondance entre Pays et Régions en Développement, un tableau est disponible dans le 
document intitulé « Lignes directrices de classification du Contenu »  
V. Tous les champs marqués d’un astérisque doivent être remplis ; pour ceux qui ne le sont pas, essayez de 
renseigner un maximum d'informations. 

VI. Lorsque vous classez votre document, optez pour la sous-catégorie « Général » lorsque votre sujet n’est pas 
spécifique (sous-catégorie disponible pour les champs suivants : Programmes de Protection Sociale, Marché de la 
Santé et du Travail – dans des domaines transversaux – et Continents). 

 
 

A. Publications 
 

Remarques : 
• Lorsque vous remplissez le formulaire de publication, laissez la section « sous-titre » vierge. 
• Pour votre “Description” (paragraphe 3), des informations pertinentes sur votre document doivent apparaître dans 

son extrait, son introduction ainsi que dans son résumé. 
• Afin de classifier au mieux votre document (paragraphe 8), merci de vous référer au Guide de classification 

Théorique des Documents. 

 
 

https://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Theoretical%20Content%20Classification.pdf
https://socialprotection.org/sites/default/files/Theoretical%20Content%20Classification.pdf
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1. Titre  Entrez le titre de votre publication. 

Si votre publication revêt une forme spécifique, 
comme une synthèse, un résumé ou un bulletin 
politique, écrivez-le à la fin du titre. 

Exemple : Nouveau Registre Social au Maroc : 
mise en place et Enjeux (fiche synthèse). 

Laissez le champs « sous-titre » vierge. 

2. Langue 

 

Sélectionnez la langue utilisée pour votre 
publication. 

 
Dans le cas de publications en 
arabe/chinois/russe, tous les champs doivent 
être complétés en anglais. 
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3. Description  Ecrivez ou collez un extrait ou un paragraphe 
explicite de l’introduction qui détaillera les 
objectifs de cette publication et/ou de ses 
recherches (six lignes de texte maximum). Les 
informations significatives doivent apparaître 
dans la section 
"Résumé/Introduction/Index/Titres”. 

Si votre publication a trait à la COVID-19, cela 
doit apparaître dans sa description. Si la 
description ne mentionne pas la COVID-19, 
vous pouvez insérer le terme [COVID-19] à la 
fin de votre description. 

4. Mots-clés  Inscrivez tous les mots-clés dans la même 
case, séparés par une virgule. 

Certaines publications présentent des mots-
clés au début que vous pouvez copier et coller. 

Ces mots-clés ne doivent pas reprendre des 
termes déjà implicites dans la classification du 
document (Programmes de Protection Sociale, 
Thèmes relatifs à la Protection Sociale, 
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Domaines transversaux) ou qui se trouvent 
déjà dans le titre de la publication. 

Il est toujours pertinent d’afficher dans les 
mots-clés les noms de Programmes (ex : Bolsa 
Familia, Oportunidades, LEAP, etc.). 

5. Année de 
publication 

 Choisissez l’année de publication du document. 

6. Sources (liens) 

 

Fichier de Publication : utilisé pour transférer 
directement le document. Cette option ne doit 
pas être utilisée en priorité : il est préférable de 
donner le lien vers des documents déjà en 
ligne. 

Télécharger un URL (de préférence) : le lien 
direct vers le fichier PDF. 

Page URL (de préférence) : la page 
institutionnelle où le fichier PDF est 
disponible pour être téléchargé. 
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7. Image du 
document 

 

Effectuez une capture d’écran de la page de 
présentation, aussi grande que possible 
(représentant l’intégralité de la page de 
couverture, sans découpage). 
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8. Classification 

 

Tous les documents disponibles sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien avec 
la protection sociale et, plus précisément, avec 
au moins l’une des catégories suivantes : 
Programmes de protection sociale / Domaines 
transversaux / Thèmes relatifs à la protection 
sociale. En d’autres termes, il n’est pas 
nécessaire de remplir ces trois champs, mais 
au moins l’un d’entre eux doit être renseigné. 
 
Il est important de se montrer aussi précis que 
possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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9. Portée 
géographique 

 Sélectionnez le ou les pays ainsi que les 
régions dont traite votre document. 

Remplissez les deux champs, si possible. 
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10. Auteur  Deux étapes : 
1. Sélectionnez le type d’auteur/d’éditeur 

(plusieurs cases peuvent être cochées) 
2. Un champ apparaîtra en bas. Tandis que 

vous le complétez, le nom des 
institutions enregistrées apparaîtra et 
vous pourrez sélectionner celle que vous 
cherchez. 

Si l’institution que vous recherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager – institution » pour 
l’ajouter (voir la section B de ce guide). 

Merci d’ajouter également le nom des auteurs 
lorsque cela s’applique. 
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11. Groupe de 
population  

 

Sélectionnez le groupe de population dont 
traite la publication (à ne pas confondre avec 
le groupe ciblé potentiellement par le 
programme dont traite la publication). 

 

 

12. Format de 
document 

 

Sélectionnez le format de document. 
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B.  Profils de Programmes 
 

Remarques : 
• Pour toute information théorique afin de remplir le formulaire concernant les profils des programmes, bien vouloir 

consulter le Guide de Classification des contenus théoriques.  Il vous offrira une source d’information concrète afin 
de mieux comprendre quelles informations sont attendues dans les cases ci-dessous. 

 
 

1. Titre 

 

Tout d’abord, écrivez le nom officiel du 
programme dans sa langue d’origine, puis 
ajoutez la traduction en anglais entre 
parenthèses. 

Ex. : L’Appui direct aux femmes veuves 
(Direct Assistance to Windows). 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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2. Pays et Zone 
Géographique 

 Sélectionnez le pays réalisant le programme 
et la région correspondante. 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Ancien nom du 
Programme 

 

A ne remplir que si le Programme portait un 
autre nom auparavant. 

4.  Mots-clés  Si vous le souhaitez, vous pouvez inscrire des 
mots-clés dans ce champs. Pour ajouter 
plusieurs mots-clés, utilisez des virgules 
pour les séparer. 
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Ces mots-clés ne doivent pas reprendre des 
termes déjà implicites dans la classification 
(Programmes de Protection Sociale, 
Programmes relatifs à la Protection Sociale, 
Domaines transversaux) ou apparaissant déjà 
dans le nom du Programme. 

5. Institutions et 
agences impliquées 

 

 

Tandis que vous remplissez les champs, le 
nom des institutions enregistrées sur la 
plateforme apparaîtra et vous pourrez 
sélectionner celle que vous souhaitez. 

Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section “Partager ˃ Institutions afin 
de l’ajouter (voir la section C de ce guide). 

Ajoutez les références des Institutions et 
agences impliquées. 
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6. Date de début du 
Programme 

 Sélectionnez l’année de mise en œuvre du 
programme. Notez qu’il est impossible de 
publier ce formulaire si ce champ reste vierge. 

Ajoutez des références concernant la date de 
démarrage du programme. 

7. Objectifs du 
Programme 

 

Décrivez en détail les objectifs et les enjeux du 
programme. 

Quand cela est possible, ajoutez des 
références pour expliquer les “Objectifs du 
Programme”. 

8. Type de Programme 

 

Pour une définition de tous les Types de 
Programmes, veuillez consulter le Guide de 
Classification des Contenus. 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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9. Composants du 
Programme 

 

Veuillez préciser si le programme se compose 
de sous-programmes et les décrire. Utilisez 
des chiffres romains s’il existe plus d’une 
catégorie. 

 Ajoutez des références concernant les 
Composants du Programme. 

10. Conditionnalités 

 

Si cela s’applique, nommez les conditions que 
doivent remplir les bénéficiaires afin de 
profiter d’avantages (ex. : fréquentation 
scolaire, suivi médical, etc.) 

Ajoutez des références aux Conditionnalités. 

11. Contribution : type 
et montant 

 

Expliquez si le bénéficiaire devra apporter une 
contribution afin de percevoir une aide (ce 
cadre ne doit être rempli qu‘en cas de régimes 
d’assurance sociale contributifs). 
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Ajoutez des références concernant le type et 
le montant des Contributions. 

12. Cibles (Méthodes, 
Zones, Groupes) 

 

Les définitions des différentes Méthodes de 
Cibles sont disponibles dans le guide de 
classification des contenus. 

Zones cibles : (rurales/urbaines) + nom des 
régions si possible. 

Groupes cibles : ex. : enfants, personnes 
âgées, handicapées, etc. 

Ajoutez des références concernant les 
méthodes de ciblage, les zones cibles et les 
groupes ciblés. 

 
 
 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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13. Eligibilité (critères et 
réévaluation) 

 

Critères d’éligibilité : décrivez les exigences 
du programme en termes d’éligibilité. 

Réévaluation de d’éligibilité (le cas échéant) 
: si le gouvernement a changé les critères 
d’éligibilité au cours de la période 
d’application du programme, décrivez ici ces 
changements. 

Ajoutez des références concernant les 
critères et la réévaluation d’éligibilité. 
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14. Bénéfices 

 

Type de bénéfices : choisissez parmi les 
options telles que prestations financières, 
nourriture, soutien en nature, services, etc. 
 
Montant des bénéfices : en Dollars US (si 
possible) ou dans la monnaie locale (spécifiez 
la monnaie). 
 
Fréquence de paiement du bénéfice : 
inscrivez le calendrier de délivrance des 
bénéfices (par semaine, par mois, etc.) 
 
Mécanisme de versement des bénéfices (ex. 
: paiements manuels, transferts vers des 
comptes bancaires, etc.). 
 
Bénéficiaires des prestations : personne 
autorisée à percevoir les prestations (ex. : 
femmes, personnel soignant, etc.). 
 



 
 

 
 

26 

Durée minimum et maximum des 
prestations : énoncez la période de temps sur 
laquelle les prestations seront versées. 
 
Ajoutez des références concernant le Type de 
bénéfice, le Montant des bénéfices, la 
Fréquence de paiement du bénéfice, le 
Mécanisme de versement de bénéfices, les 
Bénéficiaires des prestations et la Durée 
minimum et maximum des prestations. 

15. Couverture  Utilisez des pourcentages si vous possédez 
cette donnée ; sinon, utilisez des valeurs 
absolues. 
Utilisez les données de l’année la plus récente 
disponibles (précisez l’année entre 
parenthèses). 

Ajoutez des références concernant 
l’assurance. 

16. Dépenses du 
Programme 

 Utilisez des pourcentages, si possible ; sinon, 
utilisez des valeurs absolues.  
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Utilisez les données de l’année la plus récente 
disponibles (précisez l’année entre 
parenthèses). 

Ajoutez des références concernant les 
dépenses du Programme. 

17. Références 

 

Listez toutes les références utilisées pour 
assembler toutes les informations 
renseignées dans chaque champs. Merci de 
consulter le Guide des Auteurs pour vous 
conformer au format de référence. 

18.  Suivi et évaluation 
(Mécanismes et 
Fréquence) 

 

Merci de décrire de manière détaillée la 
stratégie gouvernementale de supervision et 
d’évaluation (le cas échéant). 

Ajoutez des références concernant les 
Mécanismes de supervision et d’évaluation et 
leur fréquence. 
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19. Cadre juridique 

 

Merci de nommer les lois, décrets ou 
règlementations liés au Programme. 

Ajoutez des références concernant les 
informations liées au Cadre juridique. 

20. Système de Gestion 
des Informations 

 Merci d’indiquer si un Système de Gestion des 
Informations a été mis en place pour la 
gestion du Programme. 

 

Ajoutez des références concernant le 
Système de Gestion des Informations. 

21. Liens externes 
 

 

 
 

Indiquez s’il existe un site internet officiel 
contenant davantage d’informations sur le 
Programme. Le cas échéant, merci d’ajouter 
le logo du site officiel ainsi qu’un lien externe. 
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22. Logos des 
Partenaires 

 Merci d’ajouter les logos des institutions 
impliquées que vous avez mentionnés au 
paragraphe « 5. Institutions et Agences 
Impliquées ». * 
 
*Ce champs est temporairement inactif. Merci 
de le laisser vierge. 

23. Groupe de 
Population 

 Merci de sélectionner le groupe de population 
que cible ce Programme. 

 

 

 

24. Riposte à la COVID-
19 

 Si le Programme (ou un de ses composants) a 
été créé en réponse à la crise de la COVID-19, 
veuillez sélectionner « oui ». 

Si aucun élément du Programme n’est lié à la 
pandémie, sélectionnez “non”. 
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C. Institutions 
 
 

1. Titre  Rédigez le nom complet de l’institution. 

Si elle a un sigle, ajoutez-le après une virgule 
: 

International Policy Centre for Inclusive Growth, 
IPC-IG 
Si le nom d’origine de l’Institution n’est pas en 
anglais, utilisez le format suivant : 
Nom complet dans la langue d’origine, Sigle 
(Nom traduit en anglais) 
Exemple : Agence Française de 
Développement, AFD (French Agency for 
Development) 
 
Dans le cas d’un Ministère ou d’une agence 
gouvernementale, utilisez le format suivant : 
Pays (en anglais) - Nom complet dans la 
langue d’origine, Sigle (Nom traduit en 
anglais) 
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Exemple : Guatemala – Ministerio de Desarrollo 
Social, MIDES (Ministry of Social Development) 

2. Type 
d’Institution 

 
 

Sélectionnez le Type d’Institution approprié. 
 
Dans le cas d’une Agence d’Aide au 
Développement Nationale (comme l’AFD, le 
GIZ, DFID, DFAT, etc.) ou d’une banque de 
développement, sélectionnez “Organisation 
Internationale”. 
 
 

3. Site Internet 
Institutionnel 

 

Inscrivez le lien vers la page d’accueil du site 
internet de l’institution. 
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4. Description de 
l’Institution 

 Copiez et collez la description de l’Institution 
qui apparaît sur son site internet (souvent 
dans la section « A propos », « qui sommes-
nous ? », « notre mission », etc.). 
 
Au cas où vous créez une page au sujet d’une 
institution gouvernementale, pensez à 
ajouter la phrase suivante à la fin de votre 
description : « cette page a été conçue dans le 
but de relayer le contenu disponible sur 
socialprotection.org en lien avec le travail de 
[nom de l’Institution]. Cette page ne représente 
pas un canal de communication officiel du 
pays ». 
 
Exemple : Cette page a été créée dans le but de 
relier les matériaux disponibles sur 
socialprotection.org au travail du Ministère de 
l’Education du Brésil. Cette page ne représente 
pas un canal de communication officiel de ce 
pays. 
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Si aucune information solide n’est disponible 
pour remplir cette section, contentez-vous 
d’ajouter le message ci-dessus à votre 
description. 
 
Afin de standardiser notre approche, il est 
préférable de revenir sur le formatage de tout 
texte (ex : police, gras, italique), en utilisant, 
par exemple, Notepad comme un outil 
intermédiaire (ex : copier-coller vers Notepad, 
puis de Notepad vers l’encadré description) et 
justifiez le texte. 
 
Lorsque la description est rédigée à la 
première personne (« Nous », « Notre 
mission », etc.), veuillez l’adapter à la 
troisième personne (ex. : « la mission du 
Centre »). 
 
Si aucune description n’est disponible en 
anglais, elle peut être déposée dans sa langue 
d’origine. 
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5. Logo de 
l’Institution 

 Insérez ici le logo de l’Institution. 
 
Si vous créez un profile pour une institution 
gouvernementale et que vous ne trouvez pas 
son logo ou qu’il est disponible en basse 
qualité, vous pouvez utiliser le drapeau du 
pays pour la représenter. 

6. Pays et intérêt 
régional de 
l'Institution 

 
 

La section “Pays” fait référence au pays où 
est implantée l’Institution. Dans le cas d’une 
entité virtuelle (comme un réseau ou une 
plateforme), cliquez sur “Internationale”. 
 
La section « Intérêt régional » désigne le 
centre d’intérêt de l'Institution. 
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7. Classification de 
l’Institution 

 

Tous les documents disponibles sur le site 
socialprotection.org doivent avoir un lien 
avec la protection sociale et, plus 
précisément, avec au moins l’une de ces 
catégories : Programmes de Protection 
Sociale, Thèmes relatifs à la Protection 
Sociale, Domaines transversaux. En d’autres 
termes, il n‘est pas obligatoire de remplir ces 
trois champs, mais au moins l’un d’entre eux 
doit être rempli. 
 
S’il est impossible de classer l’institution dans 
au moins une catégorie parmi ces trois 
secteurs, cela peut démontrer que 
l’institution n’est pas directement liée à la 
protection sociale. 
 
Il est important de se montrer aussi précis 
que possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
publications correctement classées. 
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Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 

8. Informations sur 
l’Institution 

 

Merci de remplir autant de champs que 
possible en utilisant les informations 
disponibles sur le site internet institutionnel. 
Pour le Numéro de téléphone, veuillez 
préciser l‘indicatif du pays. 
 
Concernant l’adresse institutionnelle, 
veuillez préciser la ville et le pays. 
 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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9. Réseaux sociaux 

 

Vous avez la possibilité de faire apparaître les 
comptes de réseaux sociaux des 
intervenants. 
 
Remplissez chacun de ces champs avec l’URL 
vers les profils sur les réseaux sociaux de 
l’institution. 
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D. Communauté en ligne 
 

1. Titre 

 

Entrez le titre de la communauté. 
 

2. Logo de la 
communauté 

 

 

Insérez une image de la bannière de la 
communauté. Merci de consulter le Guide de la 
bannière de la communauté afin de vous 
assurer que votre image correspond aux 
standards requis. 

3. Langue  
 
 

Sélectionnez la langue (anglais, espagnol ou 
français) dans laquelle la communauté 
communiquera. 
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4. Description de 
la communauté 

 

Insérez la description de la Communauté. 
Veuillez indiquer le but, les thématiques 
d’intérêt, et l’audience visée. Justifiez le texte. 
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5. Classification 

 

Sélectionnez au moins l’une de ces 
catégories : 

- Programmes de Protection Sociale 
- Sujets autour de la Protection Sociale 
- Domaines connexes 

Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des contenus. 
 
Il est important d’être aussi précis que 
possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
publications correctement classées. 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf


 
 

 
 

42 

6. Organisateurs  Tandis que vous remplissez ce champ, le nom 
des Institutions va apparaître et vous pourrez 
sélectionner celle que vous recherchez parmi 
la liste.  
 
Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
sur « Partager ˃ Institutions » pour l’ajouter 
(voir la section B de ce guide). 

7. Communautés 
connexes 

 

Vous avez la possibilité de relier votre 
communauté à des sous-groupes que vous 
avez créés. Entrez le nom des communautés 
connexes que vous souhaitez ajouter et 
attendez que les options se chargent. 
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8. Couverture 
géographique 

 

Sélectionnez le ou les pays ainsi que les 
régions correspondantes ciblées par la 
communauté. 
 
Remplissez les deux champs, si possible. 
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9. Réseaux 
sociaux 

 

Vous avez la possibilité d’ajouter les comptes 
de réseaux sociaux de votre communauté. 
 
Remplissez chaque champ avec l’URL 
correspondant au compte du réseau social de 
votre communauté. 

10. Documents  
 

Ce fichier sera disponible une fois la 
communauté enregistrée. Dans cette section, 
vous pouvez ajouter un document à votre 
communauté avant de le rendre public. Un 
nouveau champ apparaîtra pour fournir des 
informations sur votre matériel. 
 
Remplissez chacun de ces champs, suivez les 
instructions sur le formulaire. 
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11. Public cible du 
groupe 

 Si vous créez un groupe de travail, 
sélectionnez la communauté principale à 
laquelle cette page sera connectée. Si ce n’est 
pas le cas, ne sélectionnez « Aucun ». 

 
 

E. Evènements 
 

1. Langue  Sélectionnez la langue du contenu relié à 
l’évènement. 
 
Si la langue utilisée pour l’évènement n’est 
pas proposée, elle peut être mentionnée dans 
le champ Description (voir la rubrique n°3). 

2. Titre  Ecrivez le nom de l’évènement. Si 
l’évènement est en ligne, veuillez inclure 
“Evènement en ligne” avant le titre. 
 
Exemple : Evènement en ligne : Conférence 
2021 sur la politique sociale en Afrique. 
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3. Description de 
l’évènement 

 

Copiez et collez la description de l’évènement 
disponible sur le site internet. 
 
Si la participation à l’évènement n’est pas 
gratuite, veuillez inclure cette clause : « ** 
Veuillez noter que l’évènement décrit sur 
cette page n’est pas gratuit. »**. 

4. Dates de 
l’évènement 

 

Si l’évènement dure plusieurs jours, cliquez 
sur “Voir la date de fin”, si aucune période 
spécifique n’est mentionnée, cliquez sur 
“toute la journée”. 
 
Les deux cases peuvent être cochées en 
même temps, au cas où un évènement dure 
plusieurs jours, sans qu'un horaire ne soit 
mentionné. 
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5. Lien vers 
l’évènement 

 

Lien vers la Page institutionnelle de 
l’évènement. 

6. Mots-clés  Insérez tous les mots-clés dans la même 
case, séparés par des virgules. 
 
Les mots-clés ne doivent pas reprendre les 
termes déjà implicites dans la classification 
(Programmes de protection sociale, Sujets en 
rapport avec la protection sociale, Domaines 
connexes) ou déjà présents dans le nom de 
l’évènement. 

7. Image  Téléchargez l’image représentant 
l’évènement (clic droit sur l’image et 
sélectionnez “sauvegarder l’image en tant 
que”) et chargez-le. Si aucune image n’est 
disponible pour l’évènement, incrustez une 
photo appropriée, en respectant les droits 
d’auteur et en affichant les crédits. 
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8. Localisation de 
l’évènement 

 La section “Localisation” fait référence au 
lieu où l’évènement se déroule. Concernant 
un évènement virtuel, cliquez sur la case 
“internationale”. 

 
La section “Intérêt régional” fait référence à 
la couverture régionale de l’évènement. 
 
Par exemple, dans le cas d’un évènement 
concernant le Brésil ayant lieu en Allemagne, 
cliquez sur “Allemagne” pour “Localisation de 
l’évènement” et sur “Amérique latine & 
Caraïbes” comme “Intérêt régional". 
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9. Classificatio
n de 
l’évènement 

 

Tous les documents inclus sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien 
avec la protection sociale, et, plus 
précisément, avec au moins l’une des 
catégories suivantes : Programmes de 
protection sociale / Domaines transversaux / 
Thèmes relatifs à la protection sociale. En 
d’autres termes, il n’est pas nécessaire de 
remplir ces trois champs, mais au moins l’un 
d‘eux doit être renseigné. 
 
Il est important d’être aussi précis que 
possible afin d'offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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10. Organisateu
rs 

 

Deux étapes : 
1. Sélectionnez le type d’organisateur 

(plusieurs cases peuvent être cochées). 
2. Un Champs apparaîtra en bas. Tandis que 

vous le remplissez, le nom de l’Institution 
apparaîtra et vous pourrez sélectionner 
celle de votre choix dans la liste. 

 
Si l’institution que vous recherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir la section C de ce guide). 

11. Contacts 

 

Renseignez dans ces champs l’adresse e-mail 
ou le numéro de téléphone d’un point focal, si 
possible. 
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F. Actualités 
 

Remarques : 
• Ces actualités doivent revêtir une bonne qualité informative. Elles doivent être factuelles et ne doivent pas être 

véhiculées d'une manière trop agressive ou brutale. 
• Ces informations ne doivent pas traiter de points de vue controversés. 
• Lorsqu’une source locale relaie des informations diffusées par une autre organisation, essayez de retrouver la source 

d’origine au lieu de publier un article de seconde main. 
 

1. Titre  Entrez le titre de l’article. Le titre ne doit 
comporter que des mots en minuscules (ne 
pas rédiger le titre intégralement en lettres 
majuscules) et ne peut pas contenir de mots 
entièrement rédigés en lettres capitales. 

Dans le cas d’un éditorial ou d’un blog, ajoutez 
cette information avant le titre. 

Exemple : 
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Blog : Argent dématérialisé : insertion financière 
ou contrôle humanitaire ? 

Editorial : Argent dématérialisé : insertion 
financière ou contrôle humanitaire ? 

2. Langue  
 

Sélectionnez la langue dans laquelle le 
document d’actualités a été rédigé. 
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3. Description 

 

Insérez le premier paragraphe de l’article ou, 
s’il n’est pas le plus pertinent, le paragraphe 
le plus significatif de l’article (pas plus de 
quatre lignes). 
Example : 

Le 1er avril, le Gouvernement de Thaïlande a 
annoncé sa décision de mettre en place un projet 
de subvention au profit des enfants sans 
conditions dans le courant de l‘année 2015. Le 
cabinet a approuvé un budget de 600 millions de 
Bahts (approximativement 20 millions de dollars 
américains) pour la mise en œuvre de cette 
subvention. Selon ce projet, les familles les plus 
pauvres ayant des enfants entre 0 et 1 an 
percevront une indemnité mensuelle de 400 
bahts par enfant. 
 
S’il s’agit d’un éditorial ou d’un blog, ajoutez 
une clause de non-responsabilité après le 
paragraphe. Clause de non-responsabilité : Les 
points de vue, idées et opinions présentés dans 
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[cet éditorial/ce blog] appartiennent à leur 
auteur. Ils ne sont pas nécessairement partagés 
par socialprotection.org. 

4. Date 

 

Sélectionnez la date à laquelle l’article a été 
publié.  

5. Mots-clés  Insérez tous les mots-clés dans le même 
champs, séparés par des virgules. 
 
Les mots-clés ne doivent pas reprendre des 
termes déjà implicites dans la classification 
(Programmes de Protection Sociale, Thèmes 
relatifs à la Protection Sociale, Domaines 
transversaux) ou déjà présents dans le titre 
de l’article. 

6. Image 

 

Insérez une image appropriée, tout en 
respectant les droits d’auteur et en faisant 
apparaître les crédits de l'image que vous 
utilisez. 
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7. Dossier 

 

Téléchargez le dossier contenant l’article, si 
aucun lien n’est disponible. 

8. Lien 

 

Collez le lien vers la page d’origine de l’article. 

9. Pays  Sélectionnez le pays auquel s’intéresse 
l’article. 
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10. Editeurs 

 

Deux étapes : 
1. Sélectionnez le type d’éditeur (vous 

pouvez cocher plusieurs cases). 
2. Ensuite un champ apparaîtra en bas. 

Tandis que vous le remplissez, les 
noms des éditeurs déjà enregistrés 
apparaîtront et vous pourrez 
sélectionner celui de votre choix. 

 
Si l’institution qui a publié l’article que vous 
téléchargez est une société privée (BBC, All 
Africa, etc.), sélectionnez l’option “Media” et 
tapez “Presse” dans le champ qui apparaîtra. 
Si l‘Institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir section C de ce guide). 
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11. Classification 

 

Tous les contenus sur le site 
socialprotection.org doivent avoir un lien 
avec la protection sociale et, plus 
précisément, avec au moins l’une de ces 
catégories : Programmes de Protection 
Sociale / Domaines transversaux / Thèmes 
relatifs à la Protection Sociale. En d’autres 
termes, il n'est pas nécessaire de remplir ces 
trois champs, mais au moins l’un d’eux doit 
être rempli. 
 
Il est important d’être aussi précis que 
possible afin d'offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 

 
 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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G. Webinaire 
 

1. Langue  Sélectionnez la langue du webinaire. 

2. Titre 

 

Ecrivez le titre du Webinaire. 
 



 
 

 
 

59 

3. Description du 
Webinaire 

 

Insérez une description du Webinaire. 
 
Si la participation au webinaire n’est pas 
gratuite, ajoutez la clause de non-
responsabilité suivante : « ** veuillez noter 
que le webinaire décrit dans cette page n’est 
pas gratuit. ** » 
 

4. Image/Logo du 
Webinaire 

 Téléchargez l’image représentant le 
webinaire (cliquez droit sur l’image et 
sélectionnez « enregistrer l’image sous ») et 
téléchargez-la, en respectant les droits 
d’auteur. Si aucune image n’a été attribuée 
pour le webinaire, insérez une photographie 
appropriée, en respectant les droits d’auteur, 
en notant les crédits. 
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5. Mots-clés  Insérez tous les mots-clés dans le même 
champs, séparés par des virgules. 
Les mots-clés ne doivent pas reprendre des 
termes déjà implicites dans la classification 
(Programmes de Protection Sociale, Thèmes 
relatifs à la Protection Sociale, Domaines 
transversaux) ou déjà visibles dans l’intitulé 
du Webinaire. 

6. Organisateur  Tandis que vous remplissez ce champ, le nom 
de l’Institution apparaîtra et vous pourrez 
sélectionner celui de votre choix dans la liste. 
Si vous avez besoin d’ajouter un autre 
organisateur, cliquez sur “Ajouter un autre 
élément”. Entrez l’organisateur dans le 
nouveau champ. 
 
Si l’Institution que vous recherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir la section C de ce guide). 
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7. Date et horaire 
du Webinaire 

 Sélectionnez la date et l’horaire auxquels le 
webinaire se tiendra. 

8. Localisation 

 

Ajoutez le fuseau horaire auquel le webinaire 
se tiendra. 

9. Contacts 

 

Remplissez ces champs avec l’adresse e-mail 
ou le numéro de téléphone du point focal, si 
possible, et le lien web vers la plateforme du 
webinaire. 
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10. Classification 

 

Tous les documents disponibles sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien 
avec la protection sociale et, plus 
précisément, avec au moins l’une des 
catégories suivantes : Programmes de 
Protection Sociale/Domaines 
Transversaux/Thèmes relatifs à la Protection 
Sociale. En d’autres termes, il n'est pas 
nécessaire de remplir ces trois champs, mais 
au moins l’un d’entre eux doit être renseigné. 
 
Il est important d’être aussi précis que 
possible pour offrir aux utilisateurs un 
contenu correctement classé. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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11. Couverture 
géographique 

 
 

Sélectionnez le ou les pays ainsi que les 
régions correspondantes auxquels 
s’intéresse le webinaire. 
Remplissez les deux champs, si possible. 

12. Lien vers le 
blog du 
Webinaire 

 

Si possible, ajoutez un lien vers le blog du 
webinaire. 
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13. Lien vers une 
présentation 

 

S’il en existe une, vous pouvez ajouter la 
présentation utilisée pour la session. Ajoutez 
le titre de cette présentation et son lien web. 
 

 
 

H. Glossaire 
 

I. Termes du glossaire 
 

  Pour ajouter une définition, rendez-vous dans 
la section Glossaire et cliquez sur « ajouter 
une définition ». 

1. Titre 

 

Remplissez dans le champ le terme que vous 
souhaitez ajouter. 

2. Langue  Sélectionnez la langue du terme que vous 
ajoutez. 

https://socialprotection.org/fr/learn/glossary/what-is-social-protection
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3. Définition  

 
 

Entrez la définition du terme puis 
sélectionnez « Blockquote » (bloc de citation). 
 
Après le texte, entrez la référence/source 
complète de la définition sans guillemets et 
pensez à ajouter le lien internet en tant 
qu’hyperlien. 
 
Exemple : 
Source : FAO (2006). « Le Rôle de l’agriculture et 
du développement rural dans la redynamisation 
des zones abandonnées/dépeuplées ». 
 
Veuillez-vous référer au Guide des Auteurs 
pour vous conformer au format de 
référencement. 

https://ipcig.org/sites/default/files/submit-your-paper-guideline/IPC-IG_guidelines_for_authors.pdf
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4. Référence/ 
Source 

 
 

Veuillez s’il vous plaît ignorer ce champ et 
rédiger la source de la définition tel 
qu’expliqué ci-dessus. 

 
 
 

II. Définition de la Protection Sociale 
 

 Pour ajouter une définition de protection 
sociale, rendez-vous dans la partie Glossaire, 
cliquez sur « Qu’est-ce que la Protection 
Sociale ? », puis cliquez sur « Ajouter une 
définition ». 

1. Langue   Sélectionnez la langue du terme que vous 
ajoutez. 
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2. Auteur  Deux étapes : 
1. Sélectionnez le Type d’auteur (vous 

pouvez cocher plusieurs cases). 
2. Alors un champ apparaîtra en bas. 

Tandis que vous le remplissez, le nom 
des institutions enregistrées 
apparaîtra et vous pourrez sélectionner 
celui que vous souhaitez. 

 
Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir la section C de ce guide). 

3. Définition   
 

Entrez la définition du terme, puis 
sélectionnez « Block Quote » (bloc de 
citation). 
 
Entrez la référence/source complète de la 
définition en dessous sans guillemets et 
pensez à ajouter le lien en tant qu’hyperlien. 
 
Exemple : 
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Source : FAO (2006). “Le rôle de l'agriculture et du 
développement rural dans la redynamisation des 
zones abandonnées/dépeuplées". 
 
Veuillez consulter le Guide des auteurs pour 
vous conformer au format de référence. 

4. 
Référence/source 

 

 

Merci de bien vouloir ignorer ce champ et de 
citer votre source dans le champs dédié à la 
définition tel qu’expliqué ci-dessus. 

https://ipcig.org/sites/default/files/submit-your-paper-guideline/IPC-IG_guidelines_for_authors.pdf
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I. Enquête 
 

Remarques : 

• Afin de créer une enquête, vous devez tout d'abord en définir la forme, puis créer une rubrique présentant les 
questions et champs désirés. 

 

I. Formulaire d’enquête 
 

1. Titre 

 

Entrez le titre de l’enquête. 

2. Langue  
 

Sélectionnez la langue dans laquelle est 
rédigée l’enquête. 
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3. Période  Choisissez une date de début et une date de 
fin de validité de l’enquête. Vous pouvez 
également ne choisir qu'une date de début. 

4. Image 

 

Téléchargez le logo de l’organisateur 
principal de l’enquête. 
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5. Description de 
l’enquête 

 
 

 Entrez une description de l’enquête. 

6. Institution  Tandis que vous remplissez ce champ, le nom 
des institutions enregistrées apparaîtra et 
vous pourrez sélectionner celui que vous 
cherchez. 
 
Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la rubrique « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir la section C de ce guide). 
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7. Classification 

 

Tous les contenus enregistrés sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien 
avec la protection sociale et, plus 
précisément, avec l’une des catégories 
suivantes : Programmes de protection sociale 
/ Domaines transversaux / Thèmes relatifs à 
la protection sociale. En d’autres termes, il 
n’est pas nécessaire de remplir tous ces trois 
champs, mais au moins l’un d'eux doit être 
renseigné. 
 
Il est important de se montrer aussi précis 
que possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
contenus correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
Classification des Contenus. 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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8. Groupe de 
population 

 

Sélectionnez le groupe de population 
concerné par l’enquête. 
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9. Couverture 
géographique 

 Sélectionnez le ou les pays ainsi que les 
régions correspondantes concernés par 
l’enquête. 
 
Remplissez les deux champs, si possible. 
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10. Sauvegarder  Enregistrez votre formulaire. 
 
Une fois votre formulaire complété, vous 
pourrez créer les rubriques de votre enquête. 
Suivez les étapes de la section suivante. 

 
 

II. Créer votre enquête 
 

1. Créer votre 
enquête 

 
 

 

Une fois que vous avez sauvegardé votre 
formulaire, vous serez redirigé vers la page 
principale de votre enquête. Là, vous 
découvrirez trois options en haut à gauche de 
la page. 
 
Si vous cliquez sur « Editer », vous serez 
redirigé vers une page de formulaire où vous 
pourrez apporter les changements qui vous 
semblent nécessaires. 
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En cliquant sur le formulaire, vous serez 
redirigé vers une nouvelle page où vous 
pourrez créer les entrées constituant votre 
enquête. 

2. Utiliser le 
formulaire 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

En haut à droite du formulaire, vous 
découvrirez le menu du formulaire et ses 
options. 
 
« Composition du formulaire » est 
l’emplacement dans lequel vous entrez les 
questions et champs souhaités de votre 
enquête. 
 
Dans la case « Intitulé », ajoutez la question 
que vous souhaitez. Pensez toujours à ajouter 
un chiffre avant le texte. 
Exemple : 
1. A quelle fréquence recherchez-vous des 

documents liés à la protection sociale ? 
 
Dans la case « TYPE », vous pourrez faire 
votre sélection parmi plusieurs types de 
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questions, comme les dates, e-mail, champ, 
dossier, grille, masqué, balisage, 
numérotation, saut de page, sélectionner une 
option, zones de texte, champs de texte et 
temps. 
 
Si cette question est nécessaire pour remplir 
le formulaire, sélectionnez la case 
« Obligatoire ». 
 
Cliquez sur « Ajouter » sous « OPERATIONS » 
pour insérer votre question. 
 
Remplissez les champs restants. Si 
nécessaire, vous pouvez ajouter des 
explications concernant votre question. 
 
Dans la case ”VALIDATION”, vous pouvez à 
nouveau définir si ce champ est nécessaire et 
s’il est possible d’y apporter plusieurs 
réponses. Pour les champs de texte, vous 



 
 

 
 

78 

pouvez définir un nombre de caractères 
maximum. 
 
Sauvegardez votre question. 

3. Diviser votre 
enquête en 
blocs 

 
 

 
 

Vous pouvez également structurer votre 
enquête sous forme de blocs pour le rendre 
plus organisé.  
Si vous souhaitez donner une description de 
votre enquête dans le formulaire, insérez un 
« balisage » en tant que premier élément de 
l’enquête. 
 
Afin de séparer vos questions en blocs, 
définissez en tant que nouvelle entrée un 
‘saut de page’ et étiquetez-la du nom que 
vous souhaitez utiliser pour ce bloc de 
questions. 
 
Continuez en ajoutant des questions, comme 
expliqué dans la partie 2. 
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4. Questions 
conditionnelles 

  

Si vous le souhaitez, vous pouvez déterminer 
qu’une question sera conditionnée par une 
autre. Dans l’exemple à gauche, si un 
utilisateur choisit “Autre” parmi les 
affiliations institutionnelles, un champ de 
texte apparaîtra dans lequel l’utilisateur 
pourra préciser. 
 
Pour conditionner vos questions les unes par 
rapport aux autres, cliquez sur « Questions 
conditionnelles » dans le menu situé en haut 
à gauche. 

5. E-mails et 
paramètres du 
formulaire 

 Ces champs sont actuellement en 
maintenance et sont utilisés en interne. 
Veuillez les laisser vierges. 

6. Sauvegarder 
votre enquête 

 Une fois toutes vos questions ajoutées, vous 
pouvez cliquer sur « Sauvegarder » pour 
retourner sur la page principale de votre 
enquête. 



 
 

 
 

80 

7. Résultats 

 

Vous pouvez cliquer sur « Résultats » afin 
d’analyser ou de suivre les résultats de votre 
enquête. 

 
 

J. Emplois 
 

1. Titre 

 

Entrez le titre de l’emploi. 

2. Langue  
 

Sélectionnez la langue de l’offre d’emploi. 

3. Société/nom du 
site 

 Sélectionnez l’institution qui a publié l’offre 
d’emploi. Tandis que vous remplissez le 
champ, le nom des institutions enregistrées 
apparaîtra et vous pourrez sélectionner celui 
que vous recherchez dans la liste. 
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Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir la section C de ce guide). 

4. Description 

 

Décrivez brièvement l’offre (entre 200 et 300 
mots). 
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5. Pays et ville 

 

Choisissez le pays et/ou la ville où se situe 
l’offre d’emploi. 
 
Si plusieurs localisations sont disponibles ou 
si le travail se fera à domicile, laissez le champ 
“Pays” vierge et entrez “plusieurs 
localisations” ou “travail à domicile” dans le 
champ “ville”. 

6. Date limite de 
candidature 

 

Ajoutez la date limite de candidature. S’il n’y 
en a pas, choisissez la dernière année 
disponible parmi les options et le 1er janvier 
(ex. : 01/01/2022). 
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7.  Document/ lien 
vers la 
candidature 

 
 

Choisissez de préférence d’insérer le lien 
direct vers l’offre d’emploi. 
 
S’il n’est pas disponible, le document officiel 
de l’institution peut être inséré à la place. 

8. E-mail pour la 
candidature 

 

Si nécessaire, une adresse e-mail pour 
envoyer une candidature directement peut 
être ajoutée. 
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K. Blog 
 

1. Titre 

 

Entrez le nom du blog. 

2. Langue  Sélectionnez la langue du blog. 

3. Articles 

 

Rédigez le texte intégral de l’article de blog. 
 
Pour plus d‘informations, rendez-vous sur le 
Guide d’écriture des blogs. 
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4. Mots-clés 

 

Les mots-clés ne doivent pas reprendre de 
termes déjà implicites dans la classification 
(Programmes de Protection sociale, Thèmes 
relatifs à la protection sociale, sujets 
transversaux) ou déjà présents dans le titre 
de l’article de blog. 

5. Image 

 

Insérez la photographie appropriée, en 
respectant les droits d’auteur et en 
mentionnant les crédits. 
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6.  Classification 

 

Tous les documents disponibles sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien 
avec la protection sociale et plus 
précisément avec l’une des catégories 
suivantes : Programmes de protection sociale 
/ Domaines transversaux / Thèmes relatifs à 
la protection sociale. En d’autres termes, il 
n’est pas nécessaire de remplir tous ces trois 
champs, mais au moins l’un d’eux doit être 
renseigné. 
 
Il est important d’être aussi précis que 
possible d’afin d’offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces catégories 
et sous-catégories, veuillez consulter le Guide 
de classification des documents. 
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7. Couverture 
géographique 

 Sélectionnez le ou les pays ainsi que les 
régions correspondantes auxquels 
s’intéresse l’article de blog. 
 
Remplissez les deux champs, si possible. 
 

8. Articles liés 

 

Sélectionnez les articles de blog reliés, s’il y a 
lieu, en rédigeant le titre du ou des blogs, puis 
attendez que les options chargent. 
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L. Course en Ligne 

 

1.Titre 

 

Entrez le nom de la formation que vous 
souhaitez ajouter. 

2. Abréviation et 
mots-clés 

 

Entrez l’abréviation du nom de cette 
formation, s’il en existe une. 
 
Vous pouvez également ajouter des mots-
clés liés au sujet de la formation s’ils 
n’apparaissent pas déjà dans son titre. 

3. Catégorie de 
formation 

 Sélectionnez la catégorie de formation. 
 
Auto-régulé : formations sans instructeur. 
Vous pouvez suivre ces formations à votre 
propre rythme. 
Formations dirigées par un instructeur : la 
plupart du temps, le contenu est délivré par 
un professionnel. 
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4. Date de début 
de la formation 

 

Sélectionnez la date de départ de la 
formation. Si cette formation est proposée 
seulement sur une période de temps donnée, 
cochez également la case “Afficher date de 
fin”. 

5. Résumé de la 
formation 

 

Insérez une brève description de la formation 
et de son contenu. Si la formation que vous 
partagez n’est pas gratuite, ajoutez la clause 
ci-dessous à la fin de la description. 
 
Clause : 
**Veuillez noter que la formation en ligne 
présentée n’est pas gratuite. ** 
 

6. Logo/bannière 
de la formation 

 

Insérez une image représentant la formation. 
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7. La formation 
est-elle proposée 
par le département 
d’apprentissage de 
socialprotection.or
g? 

 

Sélectionnez “Oui” seulement si la formation 
est proposée par notre campus virtuel. 

8. Langue et lien 
vers la formation 

 

Sélectionnez la langue parlée lors de la 
formation. 
 
Insérez le lien URL vers le site qui héberge la 
formation. 
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9.Classification 

 

Tous les documents disponibles sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien avec 
la protection sociale et, plus précisément, 
avec au moins l’une des catégories suivantes 
: Programmes de protection sociale / 
Domaines transversaux / Thèmes relatifs à la 
protection sociale. En d’autres termes, il n’est 
pas nécessaire de remplir ces trois champs, 
mais au moins l’un d’eux doit être renseigné. 
Il est important de se montrer aussi précis 
que possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 



 
 

 
 

92 

10. Organisateurs  Sélectionnez les institutions impliquées dans 
la formation. 
 

1. Sélectionnez le Type d’organisateur 
(plusieurs cases peuvent être cochées). 

2. Alors un champ apparaîtra en bas. 
Tandis que vous le remplissez, les 
noms des institutions enregistrées 
apparaîtra et vous pourrez sélectionner 
celui que vous souhaitez. 

 
Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir la section B de ce guide). 

11. Formation et 
Communauté en 
lien 

 Choisissez une formation en lien parmi la 
liste, s’il y en a. 
 
Si la formation proposée est à l’initiative d’une 
communauté en ligne, ou est en lien avec leur 
domaine, précisez le nom de cette 
communauté. 
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12. Couverture 
géographique 

 Sélectionnez le ou les pays, ainsi que les 
régions correspondantes, dont traite la 
formation. 
 
Remplissez les deux champs, si possible. 
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13. Réseaux 
sociaux 

 

Ajoutez le profil de réseaux sociaux de 
l’institution proposant la formation. 

14.  Sauvegarder  Sauvegardez votre formulaire, puis attendez 
qu’il soit approuvé et publié par 
socialprotection.org. 
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M. Cadres Juridiques et Politiques 
 

1. Titre  Entrez le titre du document. 
 
Si le titre est rédigé en lettres capitales, 
changez pour adopter le modèle suivant. 
POLITIQUE DE PROTECTION SOCIALE A 
ANGUILLA - - = Politique de protection sociale à 
Anguilla 
 
S’il s’agit d’un document légal, alors notez 
d’abord le nom du pays, s’il n’est pas déjà 
présent dans le titre. Puis entrez le titre du 
document. S’il se rapporte à la COVID-19 et 
que le terme n’est pas déjà présent dans le 
titre, alors ajoutez (COVID-19). 
Exemple : 
Bolivia : Decreto supremo 4197 (COVID-19) 
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2. Date du 
document 

 Définissez la date du document. Si vous 
insérez un document présentant une 
politique, le document pourrait couvrir une 
période de temps spécifique durant laquelle 
cette politique sera valide. Dans ce cas, si elle 
est disponible, ajoutez également une date de 
fin. 
 
Exemple : 
Politique nationale de protection sociale (2015-
2020) 

 
Date de début : 2015 

Date de fin : 2020 
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3.  Description 

 

Insérez une brève description sur le contenu 
du document. 
 
Vous pouvez copier un extrait, si possible, ou 
copier et coller un paragraphe de 
l’introduction ou d’un résumé qui expose le 
sujet du document. 
 

4. Langue  Sélectionnez la langue dans laquelle a été 
rédigé le document. 

5. Sources 

 

Insérez le lien URL vers le site et vers le 
document dans leurs champs respectifs. 
 
Si seul le dossier du document est disponible, 
vous pouvez également le télécharger. 
 
Les liens sont préférables au dossier même, 
mais il ne s'agit pas d'une exigence 
obligatoire. 

6. Portée du 
document 

 Sélectionnez au choix une portée “Locale”, 
“Nationale” ou ”Internationale”. 
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7. Image du 
document 

 Prenez une capture d’écran de la page de 
garde. Elle doit être aussi grande que possible 
(couvrir l'intégralité de la page de garde, qui 
ne doit pas être coupée). 

8. Couverture 
géographique 

 Sélectionnez le ou les pays ainsi que les 
régions correspondantes couverts par ce 
document. 
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9. Informations 
sur l’auteur 

 Sélectionnez les institutions impliquées dans 
le document. 
 
Sélectionnez les informations relatives à 
l’auteur (plusieurs cases peuvent être 
cochées). 
 
Un champ apparaîtra en bas. Tandis que vous 
le remplissez, le nom des institutions 
apparaîtra et vous pourrez choisir celui que 
vous cherchez. 
 

Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
encore enregistrée sur la plateforme, rendez-
vous dans la section « Partager ˃ 
Institutions » pour l’ajouter (voir la section C 
de ce guide). 
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10.  Classification 

 

Tous les documents disponibles sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien avec 
la protection sociale, et plus précisément avec 
au moins l’une de ces trois catégories : 
Programmes de protection sociale / 
Domaines transversaux / Thèmes relatifs à la 
protection sociale. En d’autres termes, il n’est 
pas nécessaire de remplir ces trois champs, 
mais au moins l’un d’entre eux doit être 
renseigné. 
 
Il est important de se montrer aussi précis 
que possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 
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11. Groupe de 
population 

 

Sélectionnez le groupe de population auquel 
s’adresse ce document légal. 

12. Type de 
document 

 Sélectionnez ”Instrument juridique” pour des 
documents relatifs à un cadre législatif, à des 
engagements contractuels, ou qui octroie des 
droits juridiques. 
 
Sélectionnez “document relatif à une 
politique” lorsque le document est un plan de 
mise en œuvre ou une stratégie politique. 

13. Sauvegarder  Sauvegardez votre formulaire et attendez 
qu’il soit approuvé et publié par 
socialprotection.org. 
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N. Multimédia 
 

1. Titre  Insérez le nom des ressources. 
Si le titre est rédigé en lettres majuscules, 
changez pour des lettres minuscules. 
 
Exemple : 
BAISSE DE LA PAUVRETE ET PROTECTION 
SOCIALE ISSUE DU COMMUNAUTARISME EN 
AFGHANISTAN - - = Baisse de la pauvreté et 
protection sociale issue du communautarisme 
en Afghanistan 

Pour ajouter des podcasts, suivez le même 
schéma et entrez "Podcast" avant le titre. 
Exemple : 
Podcast : Ep.12. L’Avenir du travail en Afrique : le 
rôle de la protection sociale. 
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2. Langue  Sélectionnez la langue du document. 
 

3. Description 

 

Si la publication fait référence à la COVID-19, 
cela doit être mentionné dans sa description. 
Si la description ne mentionne pas la COVID-
19, vous pouvez insérer le terme [COVID-19] 
à la fin de la description. 
 

4. Année  Sélectionnez l’année de publication. 

5. Sources 

 

Ajoutez des liens internet vers la source que 
vous partagez. 
 
Veuillez, de préférence, compléter les champs 
Télécharger URL et Lien URL. 
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 Téléchargez un dossier multimédia si aucun 
lien URL n’est disponible. 

6. Image du 
document 

 Prenez une capture d’écran de la couverture. 
Si aucune image n’est disponible, vous 
pouvez en télécharger une de votre choix. 
Assurez-vous que les images portent les 
crédits et autorisations nécessaires. 
 
Pour des fichiers vidéo : la capture d’écran 
doit suivre le format montré ci-dessous, et un 
lien direct vers la vidéo doit être inséré dans 
la case « Télécharger URL ». 
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7. Classification 

 

Tous les documents disponibles sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien avec 
la protection sociale et, plus précisément, 
avec au moins l’une des catégories suivantes : 
Programmes de protection sociale / 
Domaines transversaux / Thèmes relatifs à la 
protection sociale. En d’autres termes, il n’est 
pas nécessaire de remplir ces trois champs, 
mais au moins l’un d’eux doit être renseigné. 
 
Il est important de se montrer aussi précis 
que possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des contenus. 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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8. Couverture 
géographique 

 Sélectionnez le ou les pays ainsi que les 
régions correspondantes dont traite le 
document. 
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9. Auteur  Sélectionnez les institutions impliquées dans 
la création du document. 
 
1. Sélectionnez le type d’auteur (plusieurs 
cases peuvent être cochées). 
2. Un champ apparaîtra en bas. Tandis que 
vous le remplissez, le nom des institutions se 
chargera. Sélectionnez celui que vous 
cherchez dans la liste. 
 
Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir la section C de ce guide). 
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O. Base de données 
 

10. Groupe de 
population 

 

Sélectionnez le groupe de population dont 
traite le document. 
 
 
 
 
 
 

11. Type de 
document 

 Sélectionnez le type de contenu multimédia 
que vous partagez. 
 
 
 
 

12. Sauvegarder  Sauvegardez votre formulaire et attendez 
que socialprotection.org l’approuve. 
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1. Titre 

 

Entrez le titre de la base de données. 

2. Langue  Sélectionnez la langue dans laquelle est 
rédigée la base de données. 
 

3. Description 

 

Insérez une brève description de la base de 
données. 

4. Année  
 

Sélectionnez l’année du lancement de la base 
de données. 
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5. Sources  

 
 

Inscrivez le lien URL et le document dans leurs 
champs respectifs. 
Si seul le dossier du document est disponible, 
vous pouvez le télécharger. 
 
Les liens internet sont préférables au dossier, 
mais il ne s’agit pas d’une condition 
obligatoire. 

6. Image du 
document 

 

Prenez une capture d’écran de la page. Elle 
doit être aussi grande que possible. 
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7. Classification 

 

Tous les documents disponibles sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien avec 
la protection sociale et, plus précisément, 
avec au moins l’une des catégories suivantes : 
Programmes de protection sociale / 
Domaines transversaux / Thèmes relatifs à la 
protection sociale. En d’autres termes, il n’est 
pas nécessaire de remplir ces trois champs, 
mais au moins l’un d’entre eux doit être 
renseigné. 
 
Il est important de se montrer aussi précis 
que possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 
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8. Couverture 
géographique 

 Sélectionnez le ou les pays ainsi que les 
régions correspondantes dont traite la base 
de données. 
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9. Auteur  Renseignez les informations concernant 
l’auteur. 
 
1. Sélectionnez le type d’auteur (plusieurs 
cases peuvent être cochées). 
2. Un champ apparaîtra en bas. Tandis que 
vous le remplissez, le nom des institutions 
apparaîtra et vous pourrez sélectionner celui 
que vous cherchez. 
 
Si l’institution que vous cherchez n’est pas 
enregistrée sur la plateforme, rendez-vous 
dans la section « Partager ˃ Institutions » 
pour l’ajouter (voir la section C de ce guide). 
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10. Groupe de 
population 

 

Sélectionnez le groupe de population auquel 
s’adresse la base de données. 
 
 
 
 
 
 

11. Sauvegarder  Sauvegardez votre formulaire et attendez 
que l’équipe de socialprotection.org 
l’approuve. 

 

 
 

P. Opportunités académiques et cours 
 

1. Titre 

 

Entrez le nom du cours que vous souhaitez 
ajouter. 
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2. Description de 
l’évènement 

 

Entrez une brève description concernant le 
cours, comme ses grandes lignes, ses 
objectifs. 

3. Type d’occasion 
et URL 

 

Sélectionnez le type d’opportunité que 
propose ce cours. 
 

Ajoutez un lien URL. 

4. Institution 

 

Sélectionnez l’institution responsable de ce 
cours. 
 
Si l’institution que vous cherchez ne se trouve 
pas dans la liste, rendez-vous dans la section 
« Partager ˃ Institutions » pour l’ajouter 
(voir la section C de ce guide). 
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5. Date de 
démarrage et 
date limite 
d’incription  

 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionnez la date de départ du cours ainsi 
que la date limite d’inscription. 

6. Modalités  
 

Définissez les modalités de ce cours : en ligne, 
mixte, en présentiel. 

7. Tarif  
 

Précisez si le cours a un coût. Si le tarif varie 
selon des caractéristiques particulières, 
sélectionnez "Non (vérifier les particularités)". 
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8. Dossier 

 

Ajoutez une brochure ou autre document 
décrivant le cours, si possible. 

9. Langues 
disponibles 

 Sélectionnez la langue dans laquelle le cours 
sera proposé : 

10. Image  

 

Choisissez une image pour illustrer le cours. 
Assurez-vous d’afficher les crédits et droits 
nécessaires à la diffusion de cette image. 
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11. Ville et pays 

 

Entrez la « Ville » et le « Pays » qui 
accueillera ce cours. 
 
Si le cours se déroule en ligne, entrez 
l’information sur la situation géographique de 
l’institution proposant ce cours. 
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12. Classification 

 

Tous les documents disponibles sur 
socialprotection.org doivent avoir un lien avec 
la protection sociale et, plus précisément, 
avec au moins l’une des catégories suivantes : 
Programmes de protection sociale / 
Domaines transversaux / Thèmes relatifs à la 
protection sociale. En d’autres termes, il n’est 
pas nécessaire de remplir ces trois champs, 
mais au moins l’un d’entre eux doit être 
renseigné. 
 
Il est important de se montrer aussi précis 
que possible afin d’offrir aux utilisateurs des 
documents correctement classés. 
 
Pour une définition de toutes ces sous-
catégories, veuillez consulter le Guide de 
classification des documents. 

http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
http://socialprotection.org/sites/default/files/Guide%20de%20classification%20du%20contenu.pdf
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13. Sauvegarder  Sauvegardez votre formulaire et attendez 
que l’équipe de socialprotection.org 
l’approuve. 

 


