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1 Introduction
Le présent document vise a décrire le flux de travail et la procédure que tous

. s N\
les membres du personnel du Bureau suivent de A a Z. Saisissez le nom d’utilisateur
ou l'adresse électronique
H Username J
2 Premiers pas .
. . . Saisissez le mot de passe
2.1 Formulaire de connexion Passwort
Forgot password? J

1. Afin d’accéder au systéme, vous devez saisir I'adresse <https://staff-

oslaw.un.org/> dans un navigateur ; le formulaire de connexion ci- “

dessous s’affichera alors.

Don't have an account on OSLA Case Management
Application? Sign up

2 System admin sign in
® Contact us

2. Sivous avez déja un compte, saisissez votre nom d’utilisateur ou adresse
électronique dans la zone de texte correspondante (en surbrillance), et le
mot de passe dans la zone de texte suivante.

3. Cliquez sur le bouton « Sign In » aprés avoir saisi vos informations
d’identification.
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2.2 Création de compte

OSLAW

-
Saisissez le nom Create New User Account
’ ope Go back to Login )
d’utilisateur e Name: * Saisissez le mot
\_ er User Name
Password:* de passe
f \ (Password must contain at least 7 characters including one special character) )
Username Saisissez de Enter Password
Confirm Password:* A
nouveau Ie mOt \e Confirm Password SaiSiSSEZ Ie
de passe First Name: prénom
asswo Enter First Name /
Forgot password? 4 ) Lesthemer
icl Entggt ast Name
Saisissez Ic:: nom - Saisissez
“ de famllle S I'adresse
g _/  Index Number>* e .
T — électronique
Don't have an account on OSLA Case Management Créer un compte Frter Index Numbe
Application? Sign up ) :ic‘“::f* hractere i the sicture bel
o . € the characters in the picture below.
2 System admin sign in Saisissez les " . .
& Contac_. us caractéres Can't see the word? Generate a new image. Salslssez Ie
{7 youare sl unable to 558 1 word contact s uppori@un 1) numéro de code
The picture contains & characters.
Characters: *
Enter Characters
@ Anything marked with red asterisk is required.
1) Sivous étes un nouvel utilisateur ou une nouvelle utilisatrice, cliquez sur
le lien mis en évidence ci-dessus, qui vous menera a la page de création
de compte comme indiqué ci-apres.
2) Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, vos nom et
prénom, et votre adresse électronique dans les champs correspondants 6) Le prénom et le nom de famille peuvent comporter au maximum 100
comme indiqué ci-dessous. caracteres chacun.
3) Saisissez ensuite les caractéres affichés dans le CAPTCHA et cliquez sur 7) Ladresse électronique doit &tre libellée au format xxx@xxx.xxx et ne
le bouton « Create user » pour créer un compte. pas dépasser 255 caractéres.
4) Le nom d’utilisateur peut comporter de 5 a 25 caracteres et ne doit pas 8) Vous recevrez une notification par courriel une fois I'inscription
contenir d’espace. terminée.
5) Le mot de passe doit étre composé de 7 caracteres au minimum, dont 9) Saisissez les nom d’utilisateur et mot de passe lorsque vous souhaitez

un caractere spécial au moins.

vous connecter.
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2.3 Mot de passe oublié

1) Sivous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien « Forgot
password » mis en évidence dans la capture d’écran suivante afin de
définir un nouveau mot de passe.

Username

Forgot password?

Don't have an account on OSLA Case Management
Application? Sign up

2 System admin sign in
® Contact us

2) Vous serez redirigé(e) vers une nouvelle page sur laquelle vous devrez

saisir votre nom d’utilisateur et votre adresse électronique comme
indiqué ci-dessous et cliquer sur « Submit ».

)OSLAW

Forgot Password?
Enter your User Name or Email to receive new

password.

Saisissez le nom
d’utilisateur
ou l'adresse
électronique

Username / Email

Go back to Login

3) Apreés avoir saisi le nom d’utilisateur ou I'adresse électronique sans
erreur, vous obtiendrez le message suivant :

Your password has been sent to you.

4) Cliguez sur « Continue » pour revenir au formulaire de connexion.

5) Vous recevrez par courriel un message contenant le nouveau mot de
passe.

6) Saisissez votre mot de passe ainsi que votre nom d’utilisateur dans le
formulaire de connexion pour accéder au tableau de bord (Dashboard).
Il est recommandé de modifier le mot de passe aprés la connexion.
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2.4 Nom d’utilisateur oublié

1) Sivous avez oublié votre nom d’utilisateur, cliquez sur le lien « Forgot
username » mis en évidence dans la capture d’écran suivante afin de
retrouver votre nom d’utilisateur.

@) OSLAW

Forgot username? Forgot password?

Don't have an account on OSLA Case Management
Application? Sign up

2 System admin sign in

® Contact us

2) Vous serez redirigé(e) vers une nouvelle page sur laquelle vous devrez
saisir votre adresse électronique comme indiqué ci-dessous et cliquer
sur « Submit ».

@) OSLAW

Forgot Username?
Enter your Email to receive username.

= Saisissez
I’adresse

Go back to Login

3) Apres avoir saisi I'adresse électronique, vous obtiendrez le message
suivant :

An email has been send to you with your username.

4) Cliquez sur « Continue » pour revenir au formulaire de connexion.

5) Vous recevrez une notification par courriel une fois I'inscription
terminée.

6) Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe dans le
formulaire de connexion pour accéder au tableau de bord (Dashboard).

2.5 Contact

Les utilisateurs peuvent cliquer sur le lien de contact (« Contact us »)
pour envoyer leurs questions éventuelles.

@) OSLAW

Forgot username? Forgot password?

Don't have an account on OSLA Case Management
Application? Sign up

2 System admin sign in

® Contact us
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Aprés avoir cliqué sur le lien « Contact us », vous pouvez rédiger un
courriel a I'intention du personnel d’appui du Bureau de I'aide juridique
au personnel.

] Discard

w Heading 1

jhmare@trigyn.com

Sent from for Windows

2.6 Tableau de bord (Dashboard)

Le tableau de bord vous donne une vue d’ensemble de vos projets et
dossiers.

Request for other Staff Members () Request for other Staff Members (Drafts)

+ Create New Request 2

Shyam Shyam Central Examination Board

14329 Shyam Shyam Central Examination Board 29 Nov 2022 ° s

1) Parameétres : Vous pouvez accéder a des parametres tel s que « Sign
out » (Se déconnecter) et « Change password » (Changer le mot de
passe) a partir du menu déroulant.

2) Volet de navigation : Vous pouvez créer un nouveau dossier ou accéder
au tableau de bord a partir du volet de navigation.

3) All cases (Tous les dossiers) : En sélectionnant I'option correspondante,
vous pouvez choisir si vous souhaitez afficher une liste de vos projets ou
de vos dossiers, des demandes ou projet créés au nom d’autres
membres du personnel. Par défaut, I'option « Cases » (dossiers) est
sélectionnée et la liste des dossiers est affichée.

4) Liste : Une fois que vous avez choisi une option dans la rubrique « All
cases », vous pouvez afficher la liste correspondante dans cette zone.
Vous pouvez aussi afficher ou modifier un dossier individuel.

5) Navigation : Vous pouvez naviguer vers les pages précédentes et
suivantes a partir de ces boutons.

6) Nombre d’entrées par page : Vous pouvez choisir le nombre d’entrées
par page dans cette zone.

2.7 Moadification du mot de passe

@ FBAClient~

About Me

Sign Out

Change Password
M=

1) Cliguez sur le menu déroulant placé en dessous de votre nom
d’utilisateur, en haut a droite du tableau de bord.

2) Cliquez sur « Change password » (Modifier le mot de passe) dans le
menu déroulant.

3) Une nouvelle page s’affiche, sur laquelle vous pourrez saisir le nouveau
mot de passe comme indiqué ci-dessous.
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Welcome to OSLA Case Management

Change Password Mot de passe actuel]
Current Password* i WOr

Nouveau mot de passe ]
New Password* . New Passw

Saisissez de nouveau le
Confirm New Password* p New .
lew Password nouveau mot de passe

Change Password m

4) Saisissez votre mot de passe actuel et votre nouveau mot de passe dans
les champs correspondants comme indiqué ci-dessus et cliquez sur le
bouton « Change password ».

5)

Une fois le mot de passe modifié, un message de confirmation s’affiche.

Your password has been changed!

| Continue

2.8 Se déconnecter

® FBAClient~

About Me

Sign Out

Change Password

1) Cliguez sur le menu déroulant placé en dessous de votre nom

d’utilisateur, en haut a droite du tableau de bord.

2) Cliguez sur « Sign out » (Se déconnecter) dans le menu déroulant
comme indiqué ci-dessus.

3) Fermez le navigateur pour vous déconnecter complétement.

Please close the browser to complete sign out.

3 Création d’un nouveau dossier

Cliquez sur le lien « + Create New Request » (Créer une nouvelle demande)
dans le volet de navigation de gauche, ce qui ouvrira I'écran suivant.
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En mode consultation, il est possible de parcourir le formulaire en cliquant sur
les en-tétes de chaque section.

En mode édition, vous devez cliquer sur les boutons « Next » (suivant) et
« Prev » (précédent) pour parcourir le formulaire.

. 3.1 Personal Details (renseignements personnels)
1) Dans cette section vous devrez saisir des renseignements personnels,
: les champs marqués d’une étoile devant étre obligatoirement

complétés pour pouvoir passer a la section suivante.
2) Cliguez sur « Next » une fois que vous avez rempli tous les champs
demandés.

3) Sivous remplissez le formulaire pour un autre membre du personnel,
cochez la case « Are you requesting assistance on behalf of another
(former) staff member? »,ce qui videra tous les champs préremplis.
Dans cette section vous devrez saisir des renseignements personnels,
les champs marqués d’une étoile devant étre obligatoirement
complétés pour pouvoir passer a la section suivante.

Pemnen e

Are you requesting assistance on behalf of another v
WiePrce (former) staff member?

NTEDNTRNS 22

Cette page est divisée en 3 sections : Personal Details (renseignements
personnels), Case Details (informations sur le dossier) et Chronology
(historique).
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3.2

Request Details (informations sur la demande) : dans cette
section, vous devrez saisir les informations relatives a la demande et a

I"'emploi.

Request For Assistance

Reference ID:
New

Personal Details Request Details Chronology

Case Information

Have you previously contacted OSLA? =]

Please enter the decision or action you wish to contest ‘ Please enter the decision to contest ‘

‘Who Took The Decision Or Action You Would Like To Question Or Chal\enge?o

Decision-making Entity ‘ Select the Entity that took the Contested Decision... ‘
(who took the contested decision)

Employment Information At Time Of Contested Decision 0

Employing Entity of Staff Member

: ‘ Select your Current Employment Entity... - ‘
at time of contested decision)

Duty Station *

Pt ‘Emer Duty Station ‘

Continent / Region * ‘ Select the Continent or Region for the Entity of Emp... ¥ ‘

Contract Type * ‘ Select Type of Contract at time of contested decisi.. ~ ‘0

Category / Grade / Step * ‘ Select Cate.. ~ H SelectGrad... H Select Step "

Current Employement Status*
Currently employed by the UN

Retired

Former Staff Member

Do you have an immediate deadline?

If OSLA is in a position to provide Legal Representation,
do you authorize the chief of OSLA to appoint counsel on
your behalf? «

Have you approached the Ombudsman, your managers or
other parties to seek informal resolution of this matter:
Please provide details in your chronology in the next tab

Today's Date 05/10/2018

Prev.

Si vous avez déja pris contact avec le Bureau de I'aide juridique au personnel
par le passé, cochez la case « Have you previously contacted OSLA? »et
indiquez la date de I’échange et le nom du ou de la juriste qui vous a répondu.

Case Information

Have you previously contacted OSLA? [

| if s0, when? ‘ =

| Please enter previously contacted legal officer

Pour saisir les informations relatives aux retraités, sélectionnez « Retiree » dans
la rubrique « Current employment status ». Si vous étes actuellement
employé(e) par I’'ONU, vous devrez obligatoirement compléter le champ

« Current Employment Information ». Pour remplir automatiquement ces
informations sur la base des informations relatives a 'emploi a la date de Ia
décision contestée (« Employment information at time of contested

decision »), cliquez sur le lien « Same as above ».

Current Employment Information

Current Employment Information * ‘ Select your Current Employment Entity... - ‘I Same as above I

Duty Station *

‘ Enter Duty Station ‘
(city) B

Il est obligatoire de sélectionner « Yes » pour autoriser le ou la Chef du Bureau
a nommer un ou une conseiller(ére) juridique.

If OSLA Is in a position to provide Legal Representation,
do you authorize the chief of OSLA to appoint counsel
on your behalf? *

Please select 'Yes' to authorize chief officer to assign a
counsel for this case
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Si vous avez une échéance trés proche, cochez la case surlignée ci-dessous, ce 3) Cliquez sur le bouton « Event » mis en évidence ci-dessus pour télécharger
qui activera les champs « Deadline Date » (date limite) et « Deadline purpose » et enregistrer un événement dans le pop-up, comme indiqué ci-dessous.
(motif de la date limite).

Add Event Ajouter la date ]
IDO you have an immediate deadline? - I

Event Date* 01/01/2016

Ajouter une

pescrtion” | Test vent 1 description
Choix du fichier |
3.3 Chronology (historique) : '
. ;s . . ’ Upload file | Choose File | Test Event 1.docx
1) Vous pouvez enregistrer tout événement relatif au dossier dans I'ordre [Gnoose e Jrstvrts
chronologique en téléchargeant tout document justificatif dans cette
section.

EnEn

4) Saisissez la date a laquelle I'événement s’est produit dans le champ
Welcome to OSLA Case Management AjOUter un éVénement hort = « Date ».

2) Vous pouvez télécharger plusieurs documents par événement.

Request For Assistance 5)

Décrivez I'événement dans le champ « Description ».
6) Cliquez sur le bouton « Choose Files » pour choisir un ou des fichiers a

Ajouter un document

BN BTN B supplémentaire

Concise Timeline / Chronology Of My Case@

télécharger depuis votre systeme. Vous pouvez appuyer sur la touche Shift
du clavier, sélectionner plusieurs fichiers et cliquer sur le bouton « Open ».

Addnionsl Document(s)

2 Bvcamart 21T

F—— A Y NGNS 10k g
T L

> CLE

T

e, e g
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Add Event

Event Date *

04/10/2018

Description amanmm

Upload files “ Choose Files | 4 files

7) Cliguez sur le bouton « Add » pour télécharger le fichier.
8) Pour modifier un événement particulier, cliquez sur I'icne de
modification située a c6té de I’événement en question.

Reference 10
6965

Personal Details Request Details Chronology
Concise Timeline / Chronology Of My Case ) m

01/10/2018

9) Modifiez I'événement puis cliquez sur le bouton « Update » pour
enregistrer ces informations.

Update Event
Bvent Date* 01/10/2018 E
Description * test
P
Upload files || Choose Files | No file chosen |
B IMG_20170318_202042831.jpg E
B IMG_20170318_202045467 jpg []
10) Pour supprimer un document téléchargé, cliquez sur I'icbne de
suppression située a c6té du document.
11) De méme, si vous souhaitez ajouter des fichiers, cliquez sur le bouton
« Additional Documents » dans la section « Chronology », comme le
montre I'image précédente.
12) Un pop-up s’ouvrira comme dans I'image ci-dessous ; cliquez sur le bouton

« Choose Files » et sélectionnez le ou les documents a télécharger ou
appuyez sur la touche Shift du clavier pour sélectionner plusieurs fichiers
avant de clique sur le bouton « Open ».
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- — 16) Le fichier téléchargé apparalt comme dans la capture d’écran ci-
[ Choix du fichier ]

Add Additional Document / dessous.

Additional Document* file chosen glé
ditional Documen Choose File | No file chose /I Telecharge nt ] o Bocament(e Py —T—

_
13) Cliquez sur le bouton « Upload » pour ajouter le fichier aux dossiers. B ]
Remarque : Tout document supplémentaire doit é&tre nommé comme il T -
convient avant d’étre téléchargé, de facon a le décrire. -
14) La taille d’'un document ne peut excéder 250 MB. Il n’est pas possible de
télécharger deux fois un document portant le méme nom de fichier. I
15) Pour télécharger plusieurs documents en méme temps, vous devez cliquer
sur « Browse », choisir plusieurs fichiers a télécharger et cliquer sur le 17) Remarque : Tout document supplémentaire doit étre nommé comme il
bouton « Update », ce qui lancera le téléchargement des fichiers. convient avant d’étre téléchargé, de facon a le décrire.

18) A tout moment pendant que vous remplissez le formulaire, si vous avez
besoin de revenir aux sections précédentes, cliquez sur le bouton

Add Additional Documents

additional Documents o hes seteetea « Prev » comme indiqué dans I'image ci-dessous.
Upload - =

19) Vous pouvez sauvegarder tout le formulaire en tant que projet si vous
Add Additional Documents
souhaitez ajouter certaines informations ultérieurement en cliquant
sur le bouton « Save as Draft ».

Additional Documents Browse.

. | 5 files selected
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20) Les détails du formulaire peuvent étre consultés a partir du tableau de
bord. Cliquez sur le bouton « Dashboard » dans le volet de navigation de Consent Form for Legal Representation by the Office of Staff Legal Assistance
gauche, comme indiqué ci-dessous.

| consent to the Office of Staff Legal Assistance (OSLA) arranging to provide my legal representation. | consent to
0SLA-appointed legal counsel accessing my UN personnel files and records. | agree that OSLA legal counsel may make
© dhanesh~ enquiries with parties, both UN and non-UN, conceming my employment and performance record and may seek any

Welcome to OSLA Case Management
other relevant information as required.

shasend | authorize the Chief of OSLA to appoint a legal counsel on my behalf. | understand that the Chief of OSLA has the sole
Cases @ Drafts © Ruquest for other Staff Membars @ Request for other Staff Membars (Drafts) Consultation discretion of changing/substituting/alternating legal counsel representing me whenever he/she deems it appropriate
and necessary. The Chief of OSLA's duty towards me will be limited to notifying me of the new legal counsel taking over
A T Raf No e Fdes pro \Tesistri s

my case.
Bt Dashboasd

dhanesh yadav 13 Now 2017

| understand that OSLA legal counsel will keep me advised in conformity with a lawyerclient relationship of the actions

dhanesh yadav 04 Jan 2018

taken on my behalf, including any steps toward a possible informal resolution of the dispute.

Tableau dhanesh yadav 04 Jan 2018 . s

967 dharwesh yadev 04 Jan 2018 " allz | understand that OSLA will make an assessment of whether they are in a position to provide legal assistance in my

de bord - P P » = case. For this purpose OSLA may determine that my case is unlikely to succeed and thereby they will not be able to
Z dhanesh yadav 04 Jan 20 do .

provide legal assistance and representation
Lot dhanesh yadav 04 Jan 2018 dads . 7
| further understand that OSLA-appointed legal counsel may withdraw for good cause from any matter in which he or
she has agreed to act on my behalf. ‘Good cause’ shall include, but not be limited to, any situation in which a client

ope . . seeks 1o insist upon a course of action incompatible with counsel’s duties under the UN staff rules and regulations, the
21) Vous pOUVEZ consulter ou mOdIerr Ie prOJet en Cllquant sur |ES bOUtOI’\S law and legal ethics, and to the UN Tribunals as officers of the court. A persistent failure to cooperate with or follow the
correspondants comme indiqué ci-dessus. arvina nf row famal rneal ar 3 earinue hraarh f aanfiantiality ar iniet hatwaan ~minesl and tha rliant mau racs in
22) Une fois le formulaire intégralement complété, cliquez sur le bouton
« Request Assistance » pour I'envoyer au Bureau de I'aide juridique au
personnel. Le formulaire de consentement s’ouvre alors. Pour envoyer 23)
votre demande, lisez le formulaire de consentement et cliquez sur le

bouton « | agree » afin de marquer votre accord.

Veuillez noter qu’une fois le dossier envoyé au Bureau de I'aide
juridique au personnel, vous ne pouvez plus modifier la section « Case
Details ». Vous pourrez modifier la section « Personal Details » et
ajouter des événements et des documents supplémentaires a tout
moment aprés avoir envoyé le dossier.

24) 1l n’est plus possible de télécharger un document ou d’ajouter un
événement une fois le dossier clos. Si le dossier est clos, les instructions
suivantes s’affichent a I'écran.
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‘ 3) Lafenétre « Version History » de la page « Personal Details » ressemble

N T . .
| Please note: You cannot upload additional dq or add ch I as the case is closed. a I ecra n SU |Va nt .
Concise Timeline / Chronology Of My Case @) Version History [ Aller a la page précédente |\ *
Date Description Supporting Documents Action
02/11/2022 Received an email from HR B OSLA LO Workload mp4 ® - ’
st Faaly mame
onmeE
wale
Additional Document(s)
s
Name Delete
B download jpg
B images.png
B profile2.html
Home Tekphans

Call P

3.4 Version history (historique des versions)
1) Vous pouvez suivre toutes les modifications apportées aux
renseignements personnels ou a la section « Case Details » en cliquant
sur « Version History », comme indiqué dans I'image suivante.

4) Cliguez sur le bouton « Previous Page » pour accéder au menu « Version
history », comme indiqué sur I’écran précédent.

5) Pour consulter les versions d’un événement, passez a la section
« Chronology » et cliquez sur I'icone « View » située a coté de

'événement.
o

el O SiffWember FemerSffMerber G Deseased Suff Merbst
n Concise Timeline / Chronology Of My Case @) m

" )
Farnily Hame(s) test family name

omnozne test B IMG_20170318_20204

o o L
B IMG_20170318_202045467 jpg

2) Le pop-up suivant s’ouvre : vous pouvez cliquer sur « View More » (En
savoir plus) pour afficher les détails de la version (voir image suivante).

En savoir plus
N

[ree— [E—— Seb  Versio

3.5 Ajouter des documents a télécharger :

1) Siles documents que vous avez téléchargés ne sont pas suffisants ou si
le Bureau de I'aide juridique au personnel a besoin de documents
supplémentaires pour représenter votre dossier, un membre de
I’équipe administrative du Bureau enverra a I'adresse électronique
enregistrée dans votre dossier un courriel contenant une liste de
documents a télécharger.

Version History

20 tost name. test family name 01/01/1981 132456 Mala 780546 456798 client 1412206 Viow More.

10 test name. test family name 01/01/1981 132456 Male 789546 456798 client 13/12/2016 View More.
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Fwd: Additional Documents required for Case of Client- malik, medha

© This item will explre in 24 days. To keep this Rem konger apply a diffecent Retention Policy.

Dear malik, medha,

Following documents are required for your Case with Reference ID 6832 procedure.

Required Documents -
upload new documents

Kindly upload the documents here under Chronology- Additional Document(S) section and then click on "Upload Complete” button.

Office of Staff Legal Assistance
United Nations

IMPORTANT: This is a svstem generated email, Please do not reply to this message.

2) Suivez le lien donné dans le courriel et connectez-vous au systéme de
gestion des dossiers du Bureau en utilisant vos identifiants.

3) Dans la section « Chronology », cliquez sur le bouton « Next ».
Téléchargez les documents demandés dans la section « Additional
documents » (voir 3.3 Chronologie).

4) Une fois le téléchargement terminé, vous pouvez en informer I'équipe
administrative du Bureau en cliquant sur le bouton « Upload
Complete » en haut de la page. Le personnel Bureau de l'aide juridique
au personnel recevra une notification.

Welcome to OSLA Case Management ®  Snehankita Kulkami -

Request For Assistance

Reference ID:

&2 Upload Complete
Personal Details Request Details Chronology

Details Of Staff Member, Former Staff Member Or Deceased Staff Member

Version History

Are you requesting assistance on
behalf of another (former) staff
member?

Family Name(s) *

Client
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