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Créer un élément proposé 
 
Lors de la préparation des plans de travail (phase de programmation) du 32 C/5, il vous est 
donné la possibilité de proposer des éléments (pour le Programme Régulier uniquement). 
Ces propositions se font via SISTER. Cette possibilité est donné à tout utilisateur du 
système.  
 
Proposer un élément revient à le créer dans SISTER. 
Tout élément étant rattaché à un élément amont (à l’aide de son code), il vous faut en 
premier lieu décider de l’élément amont en question. 
N.B. : On ne peut proposer plus d’éléments rattachés que possible (pas plus de 9 Axes 
d’Action sous un Sous-Programme, 99 Actions sous un Axe d’Action et 99 activités sous une 
Action). Dans le cas contraire, le système vous avertira avec un message d’erreur. 
 
Dans notre scénario, l’Action proposée sera rattachée à l’Axe d’Action 211110000ABS.  
 
Supposons que vous ayez accéder à l’arbre de SISTER du 32 C/5. 
 

 

Cliquez sur le bouton rose  (1er bouton en partant de la gauche en haut à droite de 
l’écran). L’écran de création d’un élément proposé s’affichera à l’écran.  
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Il vous est demandé de renseigner alors les champs suivants : 
 
Code 
 

Il s’agit du code de l’élément auquel sera rattaché le nouvel élément (dans notre 
exemple, le code de l’Axe d’Action : 2111100000ABS). 
- Saisir le code dans le champ correspondant 

 et cliquez sur la loupe . 
 
Une fois que vous aurez cliqué sur la loupe, le nom du responsable ainsi que le 
rattachement administratif de l’élément amont s’affichent par défaut dans les champs 
correspondants. De même, la liste des type de fonds correspondant au niveau de 
l'élément que vous créez se charge automatiquement. 

 

 
 
Type de fonds 

 

- Cliquez sur la flèche du menu déroulant  et cliquez 

sur le type de fonds souhaité . 
 

Libellé de l’élément 
 

- Saisir le libellé dans le champ correspondant. 
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Responsable et Suppléant 
 

- Tapez les premières lettres du nom de famille de la personne souhaitée dans le 
champ correspondant et cliquez sur la loupe . 
Dans notre exemple, le nom de famille est « M. Responsable Action A » : 

 une fenêtre s’ouvrira affichant la 

liste des noms résultant de votre recherche , cliquez 

sur le nom souhaité puis sur le bouton  de la même fenêtre.  
 

Le nom complet viendra remplacer les lettres que vous aurez saisies auparavant : 

. 
 
Rattachement administratif/Unité exécutante 

 
Afin de choisir le rattachement dans la liste déroulante cliquez sur la flèche prévue à cet 
effet, puis cherchez le : 

- soit en utilisant l’ascenseur (qui fait défiler les noms), 
- soit en tapant la première lettre de l’unité/rattachement souhaité (ce qui fera défiler 

automatiquement la liste à partir de la première unité commençant par cette lettre), 
enfin cliquez sur l’unité choisie. 
 
Le libellé de l’unité s’affichera dans le champ correspondant. 
 
Pour l’Action proposée, l’unité est le Bureau de l’UNESCO à Amman : AMN, 

 et apparaîtra de la manière suivante une fois le rattachement 
sélectionné. 

 
 

Durée 
 

- Saisissez la date de début et date de fin de la mise en oeuvre prévue de l’élément 
proposé en suivant le format jj/mm/aaaa.  

  
 

Consignes 
 

Dans le cas d’un élément proposé, les consignes sont renseignées directement et 
indiquent la personne qui a proposé l’élément et la date de la proposition. 

 
 

N.B. : On peut consulter les consignes en cliquant sur le bouton  
(dans la colonne de droite) de l’élément proposé. 
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Une fois tous les champs renseignés, n’oubliez pas de sauvegarder votre travail en cliquant 
sur le bouton  avant de quitter cet écran. 
 
A chaque fois que vous enregistrerez vos entrées, un message de confirmation signifiant 
que « Les changements ont été pris en compte ! » 

 s’affichera sur votre écran. Cliquez sur OK pour 
en prendre acte. 
 
Ce message est suivi du message de la création de l’élément 

 indiquant le code de celui-ci (généré 
automatiquement par le système). Cliquez sur OK pour en prendre acte. 
 
Le nouvel élément proposé s’affiche en statut Rouge : En cours de programmation dans 
l’arbre : 
 

 
Dès que la proposition est enregistrée, un e-mail est envoyé aux destinataires suivants : 

- au responsable et au suppléant du nouvel élément (211112300AMN), 
- au responsable de l’élément amont (211110000ABS), 
- au créateur du nouvel élément proposé. 

 
L’élément proposé est créé sous l’élément amont indiqué. Ce nouvel élément proposé 

s’affiche avec un  précédant son code et son libellé. Ce  sera affiché tant que 
l’élément ne sera pas validé (statut Vert). 
 
Si l’élément proposé est validé, invalidé ou détruit, un e-mail est envoyé aux mêmes 
destinataires que lors de la création de l’élément. 


