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1. Installation du logiciel

1. Pour installer le logiciel, veuillez vous assurer que vous disposez des droits d’administrateur
sur votre ordinateur (par exemple, ordinateur personnel portable ou fixe).
2. Si votre ordinateur fait partie d’un réseau (comme la plupart des postes de travail), sollicitez

I’aide de votre administrateur de réseau.
2. Aide relative a I’utilisation du logiciel d’enquétes Omnibus

Le CD sur lequel se trouve le logiciel d’enquétes Omnibus comprend également des clips vidéo
décrivant toutes les étapes du processus d’auto-évaluation. Ces clips vidéo peuvent aussi étre
téléchargés a partir du site Web de I'UNODC (http://www.unodc.org/unodc/en/treaties/CAC/auto-
évaluation.html). lls sont nommés et ordonnés de maniere a refléter le contenu du présent Guide

d’utilisation.
3. Créer une auto-évaluation

3.1 L’écran d’accueil
1. Sur I’écran d’accueil du logiciel, vous pouvez commencer une auto-évaluation de la
Convention des Nations Unies contre la corruption, ainsi que de la Convention des Nations
Unies contre la criminalité transnationale organisée et de ses Protocoles.
2. Cliquez sur “Coordonnées de la personne a contacter a I’UNODC” pour afficher les

coordonnées de vos homologues de I’'UNODC dans I’exercice de compte rendu.
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3.2

1.

Commencer une nouvelle auto-évaluation

Sur I’écran d’accueil, cliquez sur le bouton “Commencer une auto-évaluation...” du traité

que vous souhaitez évaluer.

2. Lafenétre Liste des auto-évaluations apparait.

Drag a column header here to group by that column
I ' Self-assessment Mame Country : ‘ear Assessor Assessor Position Create Date : Comments
|.- -Open Self-assessment .J { (Create Self-assessment I |,—Edit-Se|F—assessment Detail;-:.J l Import Self-assessment I |: Delete Self-assessment .J

3. Cliquez sur |’ Ereats Self-assessment ‘|. La fenétre Renseignements relatifs a

I’auto-évaluation s’ouvre.

Self-assessment details

Self-assessment Mame *
Country ¥ X Year 2003 B

Assessor *

Assessor Position ™

Email: *

Phone *

Fawx

Address *
Comments

Da wou wank your self-assessment report ko also be available from UNODC's website? | ) ves Mo

|- Cancel 1|

|r~£raate Self-assessment

Saisissez les informations requises et cliquez sur |. iCreate Self-assessment | Votre auto-

évaluation est automatiquement chargée.
Note: Les champs marqués d’un astérisque (*) sont obligatoires. Vous devez les remplir pour

créer une auto-évaluation.



4.1.

Travailler sur une auto-évaluation

Ouvrir une auto-évaluation déja créée

Sur I’écran d’accueil, cliquez sur “Commencer une auto-évaluation...”.

La fenétre Liste des auto-évaluations apparait et affiche toutes vos auto-évaluations du traité
dont vous étes sur le point d’évaluer I’application.

Cliquez sur I’auto-évaluation que vous souhaitez ouvrir.

Le titre de I’auto-évaluation sélectionnée apparait en surbrillance dans la fenétre Liste des

auto-évaluations.

Self-assessments List - UNTOC

| Self-assessment Name I Country | ‘ear | Assessor Assessor Position I Create Date | Comments
Afghanistan 2009 |assessor 2
iassessment 1 Afghanistan 2007 assessor | position 1 17062009
I,- Open Self-assessment || [r Create Self-assessment 1| l,-EdIt Self-assessment Details || [r Import Self-assessment || h- Delete Self-assessment J

5. Cliquez sur [, Open Self-assessment 1]. Le logiciel affiche I’auto-évaluation que vous avez

sélectionnée.



4.2 Procéder a une auto-évaluation

L’écran suivant s’affiche lorsque vous procédez a I’auto-évaluation;
[SSCOPE. e 2l ]

File  Admin  Sef-Assessment  Stabistics  Windows  Help:

Self-fissessment; UNCAC/assessment 3{2009

Level of obligat Paragraph 1 of article 5

[#IMandatory [¥] Consideration  [¥]Optional | Themes:  Preventive measures;
1, Each State Party shall, in accordance wil effective,_coordinated_anti-
Select Themes - | | corxuption_policies that promote the parti TEXTE DE LA DlSPOSlTlON “public affairs and public preperty,
inte grity, transy and
Starts with... Collapse Al |
B B | € Has vour country adopted the measures described above? (Check one answer) T —r——
A‘. General information untry adopted the feasures described abovs? (Chick one answer) |
5 A, General information Q UESTION ACTUELLE rigels anv issuns afe-you Facing in'{illy) adoptingimplefrenting Ehe pravisio
f- 1, General information €3
1 you checked any of the i further detais |

IFRrenEndBimesiires Which of the Following For Q UESTIONS . T——

£ 5. Preventive anti-carmu... Single Choice 2

9 L2 Faragroph 1 o art.. K1 e any of the forms of RESOLUES provided? (C...
i3, Paragraph 2 of art... @

L4, Paragraph 3 of art...

L. 5, Paragraph 4 of art,..

. PrEventive anti-coru. .

O oves " ¥es, in part & No ~ Info, not available

- 6. Paragraph 1 of art...
+ 7, Paragraph 2 of art...

000 o0

L. 8, Paragraph 3 of art,..

LISTE DES
DISPOSITIONS

Related provisions of other treaties

COMMENTAIRES

g DE RENVOIS
L'EVALUATEUR CROISES

L. 14, Paragraph 3 of a..
i- 15, Paragraph 4 of a...
8. Codes of conduct for ..
16. Paragraph 1 of a...
17. Paragraph 2 of a...
18, Paragraph 3 of 2.
19. Paragraph 4 of a...
20, Paragraph S of a...
21, Paragraph & of a...
. Public procurement an..,
. 22, Subparagraph 1 ...
~ 23, Subparagraph 1 ...
. 24, Subparagragh 1 ..,
- 25. Subparagraph 1 ...
- 26, Subparagraph 1 ..,
- 27. Subparagraph 2 ...
- 28, Subparagraph 2 ...

o

- 29, Subparagraph 2 ..,
30, Subparagraph 2 ...

DOOOOOOOO0 DOOODO 00

ﬁ;ﬁ ICONE DE
8| s PROGRESSION |

- 31. Subparagraph ...

4.3 Liste des dispositions

Dans la Liste des dispositions située a gauche de I’écran, vous pouvez visualiser toutes les

dispositions a examiner.

1. Encliquant sur| Collapse Al |(au-dessus de la Liste des dispositions), vous réduisez toutes
les dispositions et visualisez uniquement les chapitres du traité a examiner (si celui-ci est
organisé en chapitres).

2. Dans la Liste des dispositions, cliquez sur la premiére disposition que vous souhaitez évaluer.

Tant que vous n’avez répondu a aucune question relative a la disposition considérée, le symbole situé a
coté d’elle s’affiche en rigd . Si vous avez répondu a au moins une question, ce symbole
0 entorangé .Une fois que vous avez répondu & toutes les questions relatives a la disposition
considérée, celle-ci s’accompagnei in symbole vert
4.3.1  Je veux uniquement évaluer les dispositions présentant un niveau d’obligation
juridique donné
1. Au-dessus de la Liste des dispositions, trois cases indiquant le niveau d’obligation juridique
des dispositions s’affichent (dispositions “Obligatoires”, obligation “A envisager” et

dispositions “Facultatives”).



2. Si vous souhaitez isoler et n’examiner que les dispositions présentant un niveau d’obligation
juridique donné (par exemple, uniquement les dispositions obligatoires), cochez les cases
concernées et décochez les cases relatives au niveau d’obligation que vous ne voulez pas
évaluer.

Dans notre exemple:

Lewvel of obligation
W | Mandatory Consideration Cptional

3. La Liste des dispositions montre a présent les seules dispositions présentant le niveau
d’obligation juridique que vous avez décidé d’évaluer (dans notre exemple, seules les
dispositions obligatoires s’affichent).

4. Pour revenir a I’évaluation de la conformité a I’ensemble du traité, cochez toutes les cases.

4.3.2  Jeveux uniquement évaluer les dispositions relatives a un sujet donné

1. Pour évaluer uniquement les dispositions relatives a un sujet donné (par exemple, prévention,
incrimination, coopération internationale, etc.), cliquez sur la fleche de déroulement - tuée
a cOté di Select Thermes  au-dessus de la Liste des dispositions.

2. Cochez les cases correspondant aux themes que vous souhaitez évaluer, puis cliquez sur
“OK?”. La liste de dispositions située a gauche de I’écran n’affiche que les dispositions

relatives au(x) sujet(s) que vous avez choisi(s).

4.3.3  Puis-je rechercher un article?
Vous pouvez rechercher un article du traitt considéré en utilisant le champ
Skarts with. .., .Par exemple, pour rechercher I’article 8, saisissez tout simplement le

chiffre 8 dans le champ de texte. Le logiciel vous dirigera vers I’article 8.

4.4 Texte de la disposition

Le texte de la disposition considérée s’affiche dans le champ Texte de la disposition.

1. Une fois que vous avez cliqué sur la premiere disposition que vous souhaitez évaluer dans la
Liste des dispositions, le texte de la disposition sélectionnée s’affiche dans le champ Texte
de la disposition. Les questions auxquelles vous devez répondre apparaissent au milieu de
I’écran. Les mots-clefs de la disposition considérée sont indiqués en gras et font I’objet d’un
lien hypertexte dans le champ Texte de la disposition.

2. Si vous cliquez sur les mots-clefs en surbrillance, une fenétre séparée s’affiche, expliquant la

signification de ces mots-clefs, ainsi que celle de la disposition considérée.

45 Commentaires de I’évaluateur

Lorsque vous évaluez votre conformité a la disposition considérée, vous pouvez insérer des

commentaires dans le champ Commentaires de I’évaluateur.



4.6 Questions auxquelles il a été répondu

Toutes les questions auxquelles vous avez déja répondu concernant la disposition considérée
s’affichent dans la liste des Questions résolues. Pour visualiser et modifier vos réponses a une question
donnée, cliquez sur la question figurant dans cette liste. La question s’affiche dans le champ Question

actuelle. Vous pouvez modifier vos réponses si nécessaire.

47 Renvois croisés

Les renvois croisés a d’autres traités relatifs a la criminalité s’affichent dans le champ Renvois croisés.

Cliquez sur le nom des renvois croisés pour afficher le texte de la disposition correspondante.

4.8 Icones de progression

Au fur et a mesure de I’auto-évaluation, les icones se déplacent vers la droite de I’écran. Plus vous

approchez de la fin de I’auto-évaluation, plus les icones progressent vers la droite.

4.9 Ouvrir simultanément plusieurs auto-évaluations

1. Si vous souhaitez comparer vos réponses avec celles fournies les années précédentes ou
travailler parallélement sur plusieurs auto-évaluations, utilisez [ S 0| en haut a
gauche de I’écran pour revenir a I’écran d’accueil et ouvrir d’autres auto-évaluations.

2. Vous pouvez naviguer entre toutes les auto-évaluations ouvertes en cliquant en haut de I’écran

sur les onglets correspondants.
Eﬁm N assessment 1)2009 IMCAC assessment 212009

410  Questions obligatoires et questions facultatives

1. Les questions accompagnées du symbole §3sont obligatoires. Le logiciel ne vous permet pas
de passer a la question suivante si vous ne répondez pas a une question obligatoire.

2. Si vous avez ouvert une disposition mais ne souhaitez pas répondre aux questions, vous
pouvez passer a I’auto-évaluation d’une autre disposition en la sélectionnant manuellement

dans la Liste des dispositions.

4,11 Répondre a une question “texte libre”

1. Chaque fois qu’une question “texte libre” s’affiche, cliquez sur I’icone pour y | | répondre.
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2. Pour la plupart des questions “texte libre”, ’TUNODC a préparé des modéles de réponses que

vous pouvez utiliser en cliquant sur le bout ) Us:: ) qui s’affiche dans la boite de dialogue
emplate
de réponse. answer

3. Remplacez le texte figurant entre crochets (par exemple, pour [DATE], indiquez la date
appropriée) pour donner la réponse.
4. Les modeéles fonctionnent comme n’importe quel document Word. Vous pouvez supprimer

des informations préremplies, écraser des données, etc.

4,12  Joindre des documents

Pour certaines questions “texte libre”, vous devez joindre des documents. Dans ce cas, le symbole
apparait. Cliquez sur celui-ci pour ouvrir la fenétre Joindre un document.

Docurment File:

Browse

Document Descripkion:

Cancel

Cliquez sur | Erowse |our choisir et sélectionner les fichiers que vous souhaitez joindre. Le nom du
fichier sélectionné s’affiche dans le champ de texte “Document”. Cliquez sur | Aktach | our

joindre le document. Vous visualisez a présent la piece jointe dans I’onglet “Pieces jointes”,

qui apparait uniquement si des documents sont joints a la question

Document tame Cn

spécifique que vous avez sélectionnée. Pour revenir aux questions, cliquez sur I’onglet “Texte libre”.

Vous pouvez joindre plusieurs documents a une question.

Pour supprimer une piéce jointe, cliquez sur I’onglet “Pieces jointes™. Sélectionnez la piéce jointe que
vous souhaitez supprimer et cliquez a gauche de celle-ci pour afficher le symbole. | s Puis, cliquez sur
le signe moins dans le menu du be | #4444 Recard 1af 1 b b b +G) pour supprimer
I’auto-évaluation sélectionnée.

Une fenétre contextuelle s’affiche et vous demande si vous souhaitez supprimer I’auto-évaluation.

Dans I’affirmative, cliquez sur “Oui”. Pour conserver la piece jointe, cliquez sur “Non”.

11



4.13  Enregistrer les réponses

Apres avoir répondu a une question, cliquez sur le symbole @- pour passer a la suivante. Le
logiciel enregistre automatiquement vos réponses.

4.14  Passer a la disposition suivante

1. Apres avoir répondu a la derniere question concernant la disposition considérée, vous voyez

B—"

s’afficher une boite de dialogue.

=
3
¥
v

9P

‘"'r” This is the last question For this provision, Do waou wank to proceed ko the next provision?

Ves I [ Mo

2. Encliquant sur “Oui”, vous passez automatiquement a la disposition suivante.
3. Si vous cliquez sur “Non”, vous devez sélectionner manuellement dans la Liste des

dispositions la disposition suivante a examiner.

4.15  Modifier les réponses

1. Chaque réponse peut étre modifiée a tout moment.

2. Dans les Questions résolues, vous pouvez cliquer sur I’une des questions auxquelles vous
avez précédemment répondu. VVous étes alors redirigé vers la question et vous pouvez modifier
votre ou vos réponses.

4.16  Copier les réponses déja fournies dans I’auto-évaluation d’un autre traité

Certaines dispositions de la Convention des Nations Unies contre la criminalité transnationale
organisée sont similaires a celles de la Convention des Nations Unies contre la corruption, et
inversement. J’ai déja fourni des informations sur une disposition de I'un des traités (par
exemple, la Convention des Nations Unies contre la criminalité transnationale organisée) et je
pense que ces informations sont également utiles pour évaluer ma conformité a la disposition
d’un autre traité (par exemple, la Convention des Nations Unies contre la corruption). Puis-je

importer ces informations d’une auto-évaluation a I’autre?

Si vous avez déja fourni des informations sur une disposition d’un traité qui est similaire a une

disposition d’un autre traité, le logiciel affiche un message d’alerte.
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1. Une boite de dialogue affiche les renseignements (nom, année et instrument) relatifs a
I’auto-évaluation via laquelle vous avez déja fourni les informations que vous souhaitez

réutiliser dans I’auto-évaluation a laquelle vous procédez aujourd’hui.

Your country has already reported on the implementation of similar provisions. If you want to copy that
information, please select the appropriate provision

waorys UNTOC fassessment 2,/2009

T a9, articke 17 CHAMP DE
CHAMP DE TEXTE 1
TEXTE 2 States Parties may consider entering int

coeri | Tultilateral agreements or arrangements on the transfer

complets o their territory of persons sentenced to imprisonment f
or other forms of deprivation of Lberty for offences
covered by this Comvention, in order that they may
complete theit sentences there.

EX ]

- Copy AnswWers || Cancel

2. Lorsque vous cliquez sur les champs de texte, vous affichez les dispositions d’autres traités
qui sont similaires a celle que vous examinez aujourd’hui et qui ont déja été évaluées.

3. Cliguez sur le champ de texte a partir duguel vous souhaitez importer des informations, puis
cliquez sur “Copier les réponses”. Les réponses que vous avez fournies dans les
auto-évaluations précédentes sont alors copiées dans I’auto-évaluation actuelle.

4. Une fois que vous avez importé des informations issues d’une autre auto-évaluation, vous

pouvez toujours les modifier ou les mettre a jour a votre convenance.

Note: Veuillez noter que cette fonction est uniquement disponible pour copier les réponses fournies
dans les auto-évaluations des traités relatifs a la criminalité pris en charge par I’UNODC (Convention
des Nations Unies contre la corruption, Convention des Nations Unies contre la criminalité
transnationale organisée et les trois Protocoles s’y rapportant). Pour que les réponses puissent étre
copiées, I’auto-évaluation a partir de laquelle vous souhaitez effectuer cette copie doit figurer dans la

Liste des auto-évaluations sur votre ordinateur (voir point 4.19.2.1).

4.17 Prévoir le réexamen d’une disposition

Si vous souhaitez que le logiciel vous rappelle que vous devez revenir a une disposition donnée pour
compléter et modifier les réponses fournies, vous pouvez prévoir le réexamen d’une disposition.
1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la disposition concernée dans la Liste des
dispositions.

2. Dans le menu contextuel qui s’affiche, cliquez sur “Prévoir le réexamen d’une disposition”.

13



4.18

Vous pouvez saisir des commentaires destinés a vos collégues qui travailleront sur cette
disposition ou des rappels a votre propre attention dans le champ de texte vide.

Cliquez sur Save pour enregistrer vos remarques. Une disposition dont le réexamen
est prévu est accompagnée du symbi i .

Si vous cliquez sur le symbole, # les remarques que vous avez saisies s’affichent.

Si vous souhaitez supprimer vos commentaires ainsi que le symbole, cliquez avec le bouton
droit de la souris sur la disposition, puis cliquez sur “Supprimer I’indicateur de révision”.
\os réponses aux questions seront conservées, tandis que le symbole et vos remarques seront

supprimes.

Supprimer les réponses

Vous pouvez toujours supprimer les réponses que vous avez fournies concernant une disposition.

1.

4.19

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la disposition concernée dans la Liste des
dispositions.

Dans le menu contextuel qui s’affiche, cliquez sur “Supprimer les réponses”.

Une fenétre de message s’affiche. Si vous confirmez que vous souhaitez supprimer vos

réponses, le logiciel le fera.

Fusionner des auto-évaluations

Plusieurs utilisateurs doivent travailler sur différentes parties du rapport d’auto-évaluation (ou le méme

utilisateur a créé différentes versions de I’auto-évaluation). Dans ce cas, tous les utilisateurs concernés

doivent installer le logiciel sur leur ordinateur (voir point 1 ci-dessus), s’entendre sur la répartition du

travail (qui répond a quoi) et désigner un coordonnateur.

4.19.1 Téaches des utilisateurs:

1.

Apres avoir achevé leur partie de I’auto-évaluation, les utilisateurs doivent envoyer celle-ci
par voie électronique au format XML/DAT (voir point 5.4 ci-dessous) au coordonnateur (il est
conseillé de lui envoyer également les fichiers PDF — voir point 5.3 ci-dessous — afin qu’il
puisse visualiser le texte intégral du rapport qu’ils ont préparé). Si les pieces jointes excedent
les limites de votre systtme de messagerie électronique, veuillez les transmettre au
coordonnateur ou & I’lUNODC au moyen d’un support amovible (par exemple, un CD). Le

coordonnateur peut alors importer séparément les pieces jointes (voir point 4.20 ci-dessous).

4.19.2 Taches du coordonnateur:

1.

4.19.2.1 Importer toutes les parties de I’auto-évaluation

Option a
Le coordonnateur doit enregistrer, dans le méme dossier de son disque local, tous les fichiers
XML/DAT recus. Si le fichier DAT est trop gros pour étre envoyé par courrier électronique, il

doit étre adressé au coordonnateur sur un support amovible (par exemple, CD/clef USB).
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2. Sur I’écran d’accueil, le coordonnateur doit cliquer sur “Commencer une auto-évaluation”
du traité sur lequel il souhaite travailler.
3. Lafenétre Liste des auto-évaluations apparait; dans celle-ci, le coordonnateur doit cliquer sur
“Importer une auto-évaluation”.
[ Seif-assamments List UNTDC.
Dirag a column header here to group by that column
| Self-assessment Mame | Country Year | Assessor | Assessor Position | Create Date | Comments
| ment i;pl_jata Italy Assessor £ 054112009
L ;Se\F-assessment 1 Ttaly Z007 Assessor 1 Position 1 06/ 12009
|_- Open Self-assessment | |: Create Self-assessment -.J |_-Edit Self-assessment Detaﬂs\-| | - Impart Self-assessment -.] ‘_- Delete Self-assessment |
4. Dans la fenétre apparaissant a I’écran, le coordonnateur peut sélectionner le fichier XML
envoyé par un autre utilisateur et précédemment enregistré. Une fois le fichier sélectionné, le
coordonnateur doit double-cliquer sur celui-ci (ou I’ouvrir).
Look in: |[f:'] Sophie Meingast V| o T e E-
3 |5 Corr Emergencias
L‘é (i} (el
1 MyRecent | [CDICCLR
Documents |5 Miscellaneous
o h_jPre-recruitment ]
ik @ CSuncac
3 Desktop [UNTDC 5
b
i by [;loc:uments
ik
| B8
castaldo on
LB1865-2780
L File name: | o | [ Open ]
My Metwork | Files of type: |Supp0rted Files v| [ Cancel ]
5. Une boite de dialogue indiquant “Auto-évaluation importée avec succes” s’affiche.
Option b
1. Si le coordonnateur a enregistré le fichier DAT contenant les pieces jointes dans un dossier
différent de son disque local ou s’il I’a recu aprés avoir importé le fichier XML, il peut
importer séparément les piéces jointes dans I’auto-évaluation actuelle.
2. Pour ce faire, le coordonnateur doit ouvrir I’auto-évaluation, cliquer sur le menu | Self-Assessment

situé en haut a gauche de I’écran, puis sur “Importer des piéces jointes”.
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3. Dans la fenétre apparaissant a I’écran, le coordonnateur peut sélectionner le fichier DAT
envoyé par un autre utilisateur et précédemment enregistré. Une fois le fichier sélectionné, le

coordonnateur doit double-cliquer sur celui-ci (ou I’ouvrir).

Laak in: | |5) Sophie Meingast w | (& % A e
3 |5 Corr Emergencias
1 Lé C1cc
i My Recent 'll_:_JICCLR
Documents IIMiscellaneous
B = ) Pre-recruitment i
F [ ICUNCAC
3 Desktop [UNTDC 5
)
A &
My Documents
ik P
it @
castaldo on
UE1868-2780
File name: | w | [ Open ]
My Metwork, | Files of tupe: | Supported Files w | [ Cancel ]

4. Une boite de dialogue indiquant “Pieces jointes importées avec succés” s’affiche.

4.19.2.2 Fusionner plusieurs parties d’auto-évaluations
1. Le coordonnateur doit ouvrir I’'une des auto-évaluations qu’il souhaite fusionner.
2. ¢s’il clique sur le menu Self-Assessment , puis sur “Fusionner les auto-évaluations”, la
fenétre
“Fusionner” s’affiche.
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En cliquant sur le menu déroulant “Choisir la seconde auto-évaluation”, le coordonnateur
peut voir et sélectionner I’auto-évaluation importée.
Une fois la sélection effectuée, dans la colonne portant le nom de la seconde auto-évaluation
(dans notre exemple, “test™), les dispositions examinées par un autre utilisateur apparaissent
marqué &% n vert .. Dans la colonne portant le nom de la premiére auto-évaluation (dans
notre exemple, “évaluation 3”), I’auto-évaluation effectuée par le coordonnateur (celle
ouverte lorsque la fonction “Fusionner” est activée) s’affiche.
5. Encliquant sur le symbole <1 dans la colonne “Fusionner”, vous sélectionnez les
dispositions de la seconde auto-évaluation qui doivent étre importées dans I’auto-évaluation
actuelle (dans notre exemple, de I’auto-évaluation “test” a I’auto-évaluation “évaluation 3”).
6. Une fois I"’ensemble des dispositions pertinentes sélectionnées «fams , si vous cliquez sur
“Fusionner”, toutes les dispositions sélectionnées de la seconde auto-évaluation seront
fusionnées dans I’auto-évaluation actuelle.
En cliquant sur le menu déroulant “Choisir la seconde auto-évaluation”, vous (I’utilisateur
ou le coordonnateur) pouvez également selectionner et fusionner la version de I’auto-
évaluation que vous avez précédemment créée avec celle qui est ouverte lorsque la fonction
“Fusionner” est activée.
8. Cette fonction peut étre activée autant de fois que nécessaire pour que le coordonnateur (ou

I’utilisateur) fasse converger les différentes parties de I’auto-évaluation dans le rapport final.
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10.

4.20

Si le coordonnateur n’a travaillé sur aucune partie du rapport, assumant exclusivement des
fonctions de coordination, il doit recevoir par voie électronique et enregistrer sur son disque
local les parties de I’auto-évaluation préparées par les autres utilisateurs au format XML/DAT.
Ensuite, il doit importer les auto-évaluations (voir point 4.19.2.1 ci-dessus). Une fois toutes les
auto-évaluations importées, le coordonnateur peut poursuivre de la maniére décrite au
point 4.19.2.2 ci-dessus.

Si le coordonnateur souhaite quitter la fenétre “Fusionner” ou I’application avant d’avoir
achevé le processus de fusion, il peut cliquer sur “Enregistrer les indicateurs de fusion”
pour enregistrer le travail déja effectué. Lors de la réouverture de la fenétre “Fusionner” et de
la sélection de la seconde auto-évaluation pertinente, les sélections précédemment effectuées

_- lent en bleu

et le processus peut étre achevé de la maniére indiquée ci-dessus.

Importer des piéces jointes

Si la taille des piéces jointes a votre auto-évaluation dépasse la limite de votre systeme de messagerie

électronique, veuillez envoyer le fichier XML a votre coordonnateur ou a I’'lUNODC (voir point 5.4) et

enregistrer le fichier DAT sur un support amovible (par exemple, un CD ou une carte mémoire flash —

voir point 5.4). Puis, transmettez le support amovible contenant le fichier DAT a votre coordonnateur
ou & ’'UNODC.

1.

4.20

421

Si vous étes le coordonnateur, veuillez importer le fichier XML (voir point 4.19.1, option a).
Puis enregistrez le fichier DAT sur votre PC et ouvrez I’auto-évaluation que vous avez
importée.

Dans le menu “Auto-évaluation” en haut de I’écran, cliquez sur “Importer des piéces
jointes” et choisissez le fichier DAT que vous souhaitez importer. Ensuite, cliquez sur
“Ouvrir”.

Toutes les piéces jointes sont a présent incluses dans votre auto-évaluation. Vous pouvez

supprimer ou ajouter des pieces jointes a votre convenance.

Générer des rapports d’auto-évaluation et les envoyer a ’lUNODC

Prévisualiser le rapport d’auto-évaluation

Dans le menu “Auto-évaluation” en haut de I’écran, cliquez sur “Prévisualiser le rapport”.

Une fenétre séparée s’ouvre et affiche le rapport d’auto-évaluation.

Imprimer le rapport d’auto-évaluation

Dans le menu “Auto-évaluation” en haut de I’écran, cliquez sur “Imprimer le rapport”.
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5.3

54

55

6.

La fenétre d’impression s’ouvre et vous pouvez imprimer le rapport d’auto-évaluation comme

n’importe quel document Word.

Enregistrer le rapport d’auto-évaluation sous format PDF

Dans le menu “Auto-évaluation” en haut de I’écran, cliquez sur “Enregistrer sous format
PDF”.
Quand vous enregistrez votre rapport d’auto-évaluation, vous pouvez conserver le nom

suggéré ou renommer le document.

Enregistrer le rapport d’auto-évaluation sous format XML/DAT

Dans le menu “Auto-évaluation” en haut de I’écran, cliquez sur “Enregistrer sous format
XML/DAT™.

Quand vous enregistrez votre rapport d’auto-évaluation, vous pouvez conserver le nom
suggéré ou renommer le document. Votre auto-évaluation est enregistrée sous deux fichiers:
un fichier XML comprenant vos réponses et un fichier DAT contenant toutes les piéces jointes
que vous avez créées. A chaque fois que vous envoyez votre auto-évaluation par courrier

électronique, assurez-vous de joindre le fichier XML et le fichier DAT.
Envoyer le rapport d’auto-évaluation a ’lUNODC

Dans le menu “Auto-évaluation” en haut de I’écran, cliquez sur “Envoyer a I’UNODC”.
Votre application de messagerie électronique est automatiquement lancée et les trois fichiers,
PDF et XML/DAT, sont automatiquement joints.

Etant donné que les applications de messagerie électronique ne prennent pas toutes en charge
cette fonction, veuillez vous assurer que les trois fichiers sont joints avant d’envoyer le
courrier électronique a I'UNODC. Si tel n’est pas le cas, enregistrez-les sur votre disque local

(voir points 5.3 et 4 ci-dessus) et joignez-les manuellement.

Rapport d’analyse des lacunes

Pour générer une analyse des lacunes préliminaire, le logiciel peut produire un rapport contenant

uniguement les informations fournies relativement aux dispositions qui, selon votre évaluation, ont été

partiellement ou n’ont pas été appliquées dans votre pays.

Dans le menu “Auto-évaluation” en haut de I’écran, cliquez sur “Rapport d’analyse des

lacunes”. Une prévisualisation de votre rapport d’analyse des lacunes s’affiche.

Pour enregistrer votre rapport d’analyse des lacunes, cliquez sur [g] | et  enregistrez  le

document sur votre PC.
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Si vous préférez que vos réponses soient présentées dans un tableur Excel plut6t que dans un
document PDF, cliquez sur “Auto-évaluation” en haut de I’écran, puis sur “Rapport
d’analyse des lacunes — grille”. En cliquant sur “Excel”, vous pouvez enregistrer le

document sur votre PC.

Supprimer des auto-évaluations

Si vous souhaitez supprimer I’une de vos auto-évaluations, cliquez sur le bouton
“Commencer une auto-évaluation...” sur I’écran d’accueil.
Dans la Liste des auto-évaluations, cliquez sur I’auto-évaluation que vous souhaitez

supprimf.  Delete Assessment
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