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1. Introduction

Le systeme gDoc 2.0 est le nouveau systeme mondial unique de gestion des flux de documents et des
capacités qui remplace les prototypes d’applications de conférence congues par les Nations Unies, tels
que gDoc, DCPMS et CMA.

gDoc 2.0 comprend un ensemble complet d’interfaces clients et de modules de planification,
d’enregistrement de demande, de traitement et de publication de documents, permettant de
coordonner les flux de documents et la gestion des capacités a I'échelle mondiale.

2. Accéder a gDoc 2.0

L'application gDoc 2.0 est disponible sur 'eConference Portal pour les utilisateurs enregistrés.

(a) gDoc 2.0 est disponible a I'adresse : https://conferences.unite.un.org/gDoc2.

(b)  Sur la page d’identification, utilisez 'option « Sign in with your UNESCO ID » (S’identifier
avec un identifiant UNESCO).

# Welcome to the United MNations English

United Department for General Assembly
Nations and Conference Management

Sign in to the DGACM
Conference Services Portal

Already have an account?

Sign in with your un.org email

Sign in with your ITU ID /

Sign in with your UNESCO ID

Sign in with other email

New to portal?

Request Access

Need help?

For technical questions please visit our information portal or request assistance.
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(c)  Saisissez votre adresse électronique UNESCO sur la page d’identification, puis cliquez sur
« Next » (Suivant).

i unesco|
Sign in

|Er“-3.' phone, or Skype

Can't access your account?

(d)  Saisissez votre mot de passe, puis cliquez sur « Sign in » (S’identifier).

I::::! unesco

< gd.abes@unesco.org

Enter password

Forgot my password

Attendez-vous a recevoir votre deuxieme source de validation au moyen de la méthode
d’authentification multifactorielle sélectionnée précédemment : (1) téléphone, (2)
courrier électronique ou (3) application d’authentification.

3. Tableau de bord gDoc 2.0

Grille du tableau de bord

Chaque tableau de bord comprend une liste d’entrées destinées a un usage spécifique, en fonction du
ou des roéle(s) d’utilisateur attribué(s).

Le tableau de bord du responsable de la demande donne un apercu des demandes prévisionnelles et

les demandes de document soumises par le(s) groupe(s) du Secrétariat au sein duquel/desquels le
responsable est enregistré.
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Double affichage

La page d’informations située sur la droite de votre écran peut étre consultée sans quitter le tableau
de bord, en cliquant sur I'icGne qui apparait au passage de la souris.

Cette fonctionnalité donne un accés rapide aux informations de la fiche et permet de parcourir
facilement les informations de diverses fiches.

% gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORE]|
Request:
e Requests
Mai .
(4)
R2400009 @D )
Drakt/Returned For

REQUEST # LEGACY# Ry 10C/CL-2975 v

Provisional Programme of Werk

| Parliamentary: Pre-Session # Submitted by: I0C, Extra-budgetary Processed by: CLD/D/PCU #

R2400008 Forecast: # Publication: None #  Finance Document: None

R2400
Details

R2400005 Document Requirements 7 Languages and Services 4
- Symbol 1 loc/cL2575 Original Version Single Origina! Version

Symbol 2 Original Language(s) .

Symbal 3

) Destination Languagels)

Title Provisional Programme of Work ACEF RS
o Mandate
R2400 Mandate URL

Original submission files 2

Total# of original pages 1

>

Special Instructions 7

Options de colonne

Vous pouvez personnaliser la visibilité et I'organisation des colonnes de votre tableau de bord en
cliguant sur I'icone des options de colonne.

gabes_docs.control ~ (@) @)

O
Search = Y C
v

Main = Ereatg ] Column Options

% gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter -

Requests

REQUEST # LEGACY # FORECAST # STATUS XB REVIEW ORGAN SESSION
R2400002 F2400002 ® Draft Intergovernmental Oceanogra...
R2400008 ® Draft Intergovernmental Oceanogra. ..

R2400007

R2400004

R2400003

R2400002

R2200007

® Authorization Requested
® Document Requirements Review
® Registerad

® Document Requirements Review
® Document Requirements Review
® Requested Cancellation

® Registerad

® Document Requirements Review

® Document Requirements Review

4|Page

@ XB Review Extra Budgeta...

®XB Review Approved

®XB Review Approved

®XE Review Approved

@ XB Review Extra Budgeta...

Intergovernmental Oceanogra. ..
Intergovernmental Oceanogra. ..
Intergovernmental Oceanogra...
Intergovernmental Oceanogra. ..
Intergovernmental Oceanogra. ..
Intergovernmental Oceanogra. ..
Intergovernmental Oceanogra...
Intergovernmental Oceanogra. ..

United Nations Environment P...
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Filtres de recherche

Lancez des recherches spécifiques a 'aide de filtres.

% gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter v g.abes_docs.control v @ @
*
Requests Search =2 Y C
[ ain Create Documen{llgeciee
REQUEST # FORECAST # STATUS XBREVIEW ORGAN SESSION TITLE
R2400009 F2400002 @ Draft Intergovernmental Oceanogra...
R2400008 @ Draft Intergovernmental Oceanogra...
R2400007 ® Authorization Requested Intergovernmental Oceanogra...

Création d’'une demande et exportation sous format Excel

Créez et enregistrez des demandes, et exportez les résultats de celles-ci sous format Excel en cliquant
sur le menu latéral (trois points) situé en haut a droite du tableau de bord des demandes.
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3 gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter ~  g.abes_decs.control - @ 3
Requests —————]p
Main
You are running the Untitled query Close
REQUEST # LEGACY # FORECAST # STATUS XB REVIEW ORGAN
R2 ® Draft Intergc
R2400008 ® Draft Interge
R2400007 ® Authorization Requested Intergovernmental Oceanogra...
® Document Requirements Revie @ XB Review Extra Budgeta... Intergovernmental Oceanogra...
3 gdoc2-request-2024021717... U a » Abes, Gerald De Guzman ~AG cal
R24000 - 3 —
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review  View Automnate Help Acrobat | & comments | | & -|
Conditional Formatting ~ Analyze Data
- =] |[%] |2 : S | B | =
Fi it as Table ~
Clipboard | Font | Alignment | Number et Cells | Editing | Sensitivity | Add-ins Adobe
= = = = fiZA Cell Styles ~ ~ - - Acrobat ¥
R24000
Styles Sensitivity Add-ins ~
E17 - F ~
A B [ D E [a]
1 _Request# - Forecast# - Status ~_XB Review ~_Organ
R23000] 2 R2400009 F2400002 Draft Intergovernmental Oceanographic Commission
~=" | 3 |Rz400008 Draft Intergovernmental Oceanographic Commission
4 |R2400007 AuthorizationRequested Intergovernmental Oceanographic Commission
5 |R2400006 DocumsntRequirementsReviev ExtraBudgstaryReviev Intergovernmental Oceanagraphic Commissian
R230000 6 |R2400005 Registerad Approved Intergovernmental Oceanographic Commission
7 |R2400004 DocumentRequirementsReview Intergovernmental Oceanographic Commission
8 R2400003 DocumentRequirementsReview Intergovernmental Oceanographic Commission
9 |R2400002 ReguestedCanceliation Intergovernmental Oceanographic Commission
10 |R2400001 Registered Approved Intergovernmental Oceanographic Commission
11 |R2300009 DocumentRequirementsReviev Approved Intergovernmental Oceanographic Commission
12  R2300007 DocumentRequirementsReview ExtraBudgetaryReview United Nations Environment Program (UNEP) / du Programme des Nations Unies pour lenvironnement (F
13
14
15
16
A7, [
18
19
20
21
2
2
24
)
%
v
28
29
30
3
32
33 |
2t -l
Data @ L ] ]
S

4. Créer et soumettre une demande
prévisionnelle

(a)  Accéder au tableau de bord « Forecast » (Demande prévisionnelle)

Une fois que vous vous étes identifié en tant que responsable de la demande, vous pouvez : (i) cliquer
sur l'onglet « Forecast » sur votre page d’accueil ; ou (ii) cliquer sur « Forecast » dans le menu de
navigation supérieur, pour accéder au tableau de bord « Request » (Demande).
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@ gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter g-abes_docs.control @ G

Good morning, Gerald.

Navigation Visual Dashboard

Planning

(b)  Créer une demande prévisionnelle de document a I'aide de I'assistant
Vous pouvez créer une demande prévisionnelle de document a I'aide de I'assistant « Create » (Créer).

(i) Cliquez sur « Create Forecast » (Créer une demande prévisionnelle) pour lancer I'assistant.
Le/les groupe(s) du Secrétariat pour lequel/lesquels vous étes sur le point de créer ou de
soumettre une demande prévisionnelle de document apparait/-aissent dans le champ
« Submitted by » (Soumise par) et le groupe de coordination qui examinera/approuvera
votre demande de document apparaitra dans le champ « Processed by » (Traitée par).

ﬁ gDoc2.0 FORTUCAST REQULST IMPORT FORCCAST Submitter - p-abes_decs.centred v e e
-

FORTCAST & LEGACY & QUELT CRTAN SERSE0N TITLE START CATE

(ii)  Enfonction de la demande prévisionnelle de document que vous étes sur le point de créer,
sélectionnez « Parliamentary » (Parlementaire) ou « Non-Parliamentary » (Non
parlementaire), et le type de document.

Remarque : les documents de type « Parliamentary » sont des documents qui doivent étre
publiés avant le début d’une réunion (« Pre-session » (Pré-session)) ; pendant une réunion
(« In-session » (En session)) ; ou apres la fin d’une réunion (« Postsession » (Post-session)).
Le type « Non-Parliamentary » inclut des publications et des documents divers
(par exemple, des posters, des brochures).
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Create Forecast

Parliamentary

(iii)  Cliquez sur « Create » (Créer) pour lancer l'assistant.
(iv) Etape 1 dans I'assistant — Soumettre des informations

Les champs Location (Lieu), Department (Service) et Division sont remplis
automatiquement a partir des informations de votre profil d’utilisateur.

Vous pouvez modifier le champ « Requestor » (Demandeur) si vous soumettez la demande
pour un collegue.

Dans le champ « Author/Consulting Officer » (Auteur/Personne de contact) figure la
personne de contact qui est I'auteur de cette demande de document ou que l'on peut
contacter concernant cette demande. Vous pouvez ajouter plus d’'un auteur ou d’une
personne de contact.

L'« Authorizer » (responsable de la validation) est la personne de contact qui
autorise/valide les incidences financiéres liées aux services demandés dans la demande
de document.

Bovoc20 romowr  meusr  wromrroncenst [ Submitter v g.abes_d

Submitting Information

Location”  paris UNESCO o
Department”  UNESCO °
Division™ ' UNESCO (]

BudgetType  Exira Budgetary o

Requestor”  Gerald Abes o °

Author/Consulting Officer™ ©  ToBeConfimed

+ Add Consuling Officer
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(v)  Etape 2 — « Organ, Session and Agenda information » (Organe, session et informations de
I'ordre du jour)

Lorgane (champ « Organ ») correspond a I'entité qui a besoin du document (par exemple,
un organe principal qui examinera le document lors de sa réunion).

La réunion figurant dans la demande (champ « Session ») correspond a la réunion pour
laquelle le document est demandé. Ce champ permet de consulter les sessions
enregistrées dans le systeme gMeets.

@

Owgn, Sexsion and Agenda

Information

Mesting (Semian Arquest s o

Vous pouvez au besoin utiliser la fonctionnalité de recherche avancée pour trouver la

session.
gDoc2.0  FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter ~  g.abes_docs.control @ Q

© ®
i [ at Organ, Session and

Agenda Information

Organ’ Intergovernmental Ocea T 00
Meeting (Session) Request # ST )
Find Meeting Session /
UNESCONOC
tergovemmentsl Oceanographic Commissio
5510
Statu:
<t
5 Da 01-01.2024 o 3122024
MmO SESHONTITE STARTUATEAMDGATE.S  LOCATL. |  SESSIGNST  ACTION
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(vi)

Les informations concernant la session sélectionnée peuvent étre consultées :

Organ® il Aviation Organization o eom
Meeting {Session] Request#  NA230207A a e
Meeting Information
Organ Code Organ Acronym
80,0190 ICAQ
Organ Title
International Civil Aviation Organization
Meeting Meeting Title
NA230297A ICAQ - AFI PBN Roadmap development and Route
development Laboratory
Start - End Dates
22-05-2023 - 26-05-2022@
Meeting Venue (City, Country) Budget Type
Nairobi B

Etape 3 — « Document requirements » (Informations relatives au document)

Vous devez saisir des données uniques dans les champs « Symbol1» (Symbole 1)
et « Title » (Titre). Vous pouvez également préciser le mandat relatif a cette demande de
document (champ « Mandate ») et toute autre instruction spéciale pour I'Unité de
contrdle des documents.

Document Requinements

Symmbal | [ ]
Symbal 3 [ ]
- L]

dyrai
L]
Marcizis UL ™
Inginactions @

=3 e

(vii)

Etape 4 — « Language and Services » (Langue et services)

Sélectionnez la ou les langue(s) originale(s) (Original) dans laquelle/lesquelles le
document est fourni et les langues cibles (Destination) dans lesquelles le document doit
étre publié. Si le document doit également étre publié dans la langue originale,
sélectionnez cette langue parmi les langues cibles proposées.

Il est possible qu’un document fourni soit multilingue ou que plusieurs versions originales

soient fournies. Sélectionnez la proposition adéquate dans le champ « Original version »
(Version originale).
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(viii)

Etape 5 — « Submission and Schedule » (Soumission et programmation)

Sélectionnez la date a laquelle la demande de document sera soumise et indiquez le
nombre de mots estimé.

(= {7 ()= 4

amitRie i ia L i anEuARE and 5e Submission snd Schedule

Sebwm i Dple Evpeciad ol Disatt (1]
Docusvat Category o
Fatimuied woad coaint” [ [i]

(ix)

« Summary » (Récapitulatif)
Une fois que vous avez atteint la derniere étape de I'assistant, vous pouvez :

(@)  enregistrer la demande prévisionnelle de document comme brouillon (« Save as
draft ») ;

(b)  soumettez directement ou préalablement la demande prévisionnelle de document
(« Submit ») ;

(c)  revenir al'une des étapes (il vous suffit de cliquer sur I'étape souhaitée sur le fil de
I'assistant) de I'assistant et y apporter des changements.
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Bopoc20 romearst mequesr  weonrronconst ([

© saveas Dran A swmit

Document Requirements
Organ, Session and Agenda Information

Symbol1 0c/cL-2974
Symbol2
Title APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF IOC . °

Mandate
Mandate URL

Submission and Schedule

. Submission01-042024 25:59 ©
Instructions Date

Expectedof
Client

Partiamentary Document te

Submitting Information

Paris UNESCO
UNESCO

UNESCO
Budget Type x®

Single Original Version

ACEF RS

service

Editing. e

Accessibility

Accessibility Types.

(x)  Enregistrer comme brouillon

Une fois que la demande de document est enregistrée comme brouillon, la demande
prévisionnelle passe au statut « Draft » (Brouillon), soit la premiére étape du processus.
Le statut de cette demande apparait également sur le tableau de bord « Forecast ».

L

F2a00001] €29 -

BOCICL-239T4

APPOINTRENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 104 ..,

Farkamentary : Pre-Session #  Submitted by 10C  Processed by CLIVDVPCU o

Requast: Mons  Preforecart None Publicstion: None #

Addvance Sulbnil

B gboc2.0

FORICAST 8 LEGACY REQUESTY CRGAN SESSION TITLE ST DATE EN BATE I FORECAST TYPE BOCUENT TYPE

imberguvernmental Gceancgragéc Commis.. o0k Parlismentary Pre-Session
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(xi)  Vous pourrez apporter des modifications a la demande prévisionnelle enregistrée comme
brouillon jusqu’a ce que vous la soumettiez.

(xii)  Une fois que toutes les informations sont prétes, cliquez sur « Submit » (Soumettre) pour
achever le processus de soumission.
Le statut de la demande prévisionnelle passera a « Authorization Requested » (Validation
demandée) (sur I'interface du responsable de la demande) ou a « Document requirements
review » (Examen des informations relatives au document) (a valider par I'Unité de
contréle des documents). Le responsable de la demande ne peut plus modifier la
demande prévisionnelle, sauf si I'Unité de controle des documents la renvoie (a I'aide de
la fonction « Return for revision » (Renvoyer pour révision)).
Le responsable de la demande peut demander I'annulation d’'une demande prévisionnelle
a l'aide de la fonctionnalité « Request for Cancellation » (Demander I'annulation).

@

F2400001 @229

I0C/CL-29T8

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRE TARY OF 10 ..

B gboc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST

F2400001 s

10C/CL-2974

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C ...

Parliamentary : Pre-Session # Submitted by: 10C Processed by: CLD/D/PCU #

Request: None Preforecast: None Publication: None

Vous pouvez soumettre préalablement la demande : la demande prévisionnelle passera
au statut « Advance submission » (Soumission préalable). Sous ce statut, vous pouvez
remettre la demande prévisionnelle au statut « Draft » (Brouillon).

F2400001 @D - 1

WOC/CL-29T4

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C ...
I [t/ |

F2400001 @D [ f

WC/CL-29T4

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C .. “
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(c)  Créer une demande prévisionnelle de document a I'aide de I'assistant.

Vous pouvez utiliser la fonction « Duplicate » (Dupliquer) pour créer une nouvelle demande
prévisionnelle en dupliquant une demande prévisionnelle existante, pour réutiliser les mémes
métadonnées de document.

F2400001 - @ :

IDCHCL-2974
APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C .. n

La nouvelle demande prévisionnelle sera créée directement sans devoir passer par l'assistant
« Create » (Créer).

Un suffixe sera automatiquement ajouté au titre et au symbole originaux du document. Vous
devrez changer le suffixe avant la soumission de la demande prévisionnelle.

B gboc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter ~  g.abes_docs.control v e @

Details ?

F2400002 @D

10C/CL-2974_Duplicate2024021614221%
APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C ..._Duplicate20240216142219

Parliamentary : Pre-Session # Submitted by: I0C  Processed by: CLD/D/PCU #

Request: None Preforecast: None Publication: None #

Document Requirements Z
Organ, Session and Agenda Information '
Symbol 1 10C/CL-2974_Duplicate20240216142219
Symbol2 Organ
Title APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C Intergovernmental Oceanographic Commission @
..._Duplicate20240216142213 Meeting is not specified

Mandate

Mandate URL

Submission and Schedule '

5. Créer et soumettre une demande de
document

(a)  Accéder au tableau de bord « Request » (Demande)
Une fois que vous vous étes identifié en tant que responsable de la demande, vous pouvez : (i) cliquer

sur I'onglet « Request » (Demande) sur votre page d’accueil ; ou (ii) cliquer sur « Request » dans le
menu de navigation supérieur, pour ouvrir le tableau de bord « Request ».
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@ gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter ~*  g.abes_docs.control @ G

Good morning, Gerald.

Mavigation Visual Dashboard

Planning

Forecast

Import Forecast

(b)  Créer une demande de document a l'aide de I'assistant
Vous pouvez créer une demande de document a l'aide de I'assistant « Create » (Créer).

(i) Cliquez sur « Create Document Request » (Créer une demande de document) pour lancer
I'assistant. Le/les groupe(s) du Secrétariat pour lequel/lesquels vous étes sur le point de
créer ou de soumettre une demande de document apparait dans le champ « Submitted
by » (Soumise par), et le groupe de coordination qui examinera/approuvera votre
demande de document apparaitra dans le champ « Processed by » (Traitée par).

Create Document Request

Submitted by 10c

Processed by CLDVD/PCU

Request Type

(i)  En fonction de la demande de document que vous étes sur le point de créer, sélectionnez
« Parliamentary » (Parlementaire) ou « Non-Parliamentary » (Non parlementaire), et le
type de document.

Remarque : Les documents de type « Parliamentary » sont des documents qui doivent

étre publiés avant le début d’une réunion (« Pre-session » (Pré-session)) ; pendant une
réunion (« In-session » (En session)) ; ou apres la fin d’'une réunion (« Postsession » (Post-

15|Page Last updated 20/02/2024



unesco

Division des conférences, des langues et des documents/Unité de soutien (CLD/S)

session)). Le type « Non-Parliamentary » inclut des publications et des documents divers
(par exemple, des posters, des brochures).

Create Document Request

Submitted by 1oc o
Processed by CLD/D/IFCU o
Request Type o

Parliamentary

Non-Parliamentary

Cancel

Create Document Request

Submitted by  |oC L]
Processed by CLD/D/IPCU o
RequestType  pariamentary °

Document Type i ]

Pre-Session

In-Session

Cancel
Post-Session

Mone

(iii) Si vous créez une demande de document pour laquelle vous avez déja soumis une
demande prévisionnelle qui a été approuvée, vous pouvez la rechercher et I'associer a
cette demande de document dans le champ « Forecast Ref#» (N°de demande
prévisionnelle).

Create Document Request

Submittedby |0 o
Pracessedby  cLD/DIPCU o
RequestTvpe  pariiamentary L]

DocumentType  pre Session o
Forecast Ref # a o

-
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(iv)

(v)

(vi)

Cliquez sur « Create » (Créer) pour lancer l'assistant.

Remarque : si vous avez associé une demande prévisionnelle a la demande de document,
cette derniére sera générée a partir des données saisies dans les champs correspondants
de la demande prévisionnelle. Si ce n’est pas le cas, vous devrez remplir les champs.

Etape 1 dans Iassistant — Soumettre des informations

Les champs Location (Lieu), Department (Service) et Division sont remplis
automatiquement a partir des informations de votre profil d’utilisateur.

Vous pouvez modifier le champ « Requestor » (Demandeur) si vous soumettez la demande
pour un collegue.

Dans le champ « Author/Consulting Officer » (Auteur/Personne de contact) figure la
personne de contact qui est I'auteur de cette demande de document ou que l'on peut
contacter au sujet de celle-ci. Vous pouvez ajouter plus d’un auteur ou d’une personne de
contact.

L'« Authorizer » (responsable de la validation) est la personne de contact qui
autorise/valide les incidences financiéres liées aux services demandés dans la demande
de document.

Bovoc20 romcenst  pequis  weorrroncersr ([ submitter +  gabes_docs.conrot v (@) @

Submitting

Information

Lecation™  paris UNESCO o

Department”  |NESCO o

Division”  UNESCO °

BudestType"  Extra Budgetary °
Requestor”  Gerald Abes @ o
Author/Consulting Officer™ o

+ Add Consulting Officer

Authorizer® o

Etape 2 — « Organ, Session and Agenda information » (Organe, session et informations de
I'ordre du jour)

Lorgane (champ « Organ ») correspond a I'entité qui a besoin du document (par exemple,
un organe principal qui examinera le document lors de sa réunion).

La réunion figurant dans la demande (champ « Session ») correspond a la réunion pour

laquelle le document est demandé. Ce champ permet de consulter les sessions
enregistrées dans le systeme gMeets.
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B gDoc2.0  FoRecasT REQUEST

@ ©)

Submitting Organ, Session and

IMPORT FORECAST

Submitter - g.abes docs.control @ 9

Information  Agenda Information

Organ* G O ShowAl

Meeting (Session| Request #

o
e

Vous pouvez au besoin utiliser la fonctionnalité de recherche avancée pour trouver la
session.

B gboc2.0 FORECAST REQUEST

© ®

Organ, Session and

IMPORT FORECAST

Submitter ~  g.abes_docs.control @ 9

Agenda Information

Organ®  |ntergovernmental Ocea 3 OO0M Showa

Meeting (Session) Request #

20
Find Meeting Session /

Mgan ACTonym UNESCOM0C

Inteegavemmental Ocsanographic Comerission

Sass
ion T
Statu:
cat
Start.End Date BL012028 T 3122024
i
P — START OATEGNODATE S wpeATL ssmonsTa  AcTiow
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(vii)

Les informations concernant la session sélectionnée peuvent étre consultées :

Organ® il Aviation Organization o eom
Meeting {Session] Request#  NA230207A a e
Meeting Information
Organ Code Organ Acronym
80,0190 ICAQ
Organ Title
International Civil Aviation Organization
Meeting Meeting Title
NA230297A ICAQ - AFI PBN Roadmap development and Route
development Laboratory
Start - End Dates
22-05-2023 - 26-05-2022@
Meeting Venue (City, Country) Budget Type
Nairobi B

Etape 3 — « Document requirements » (Informations relatives au document)

Vous devez saisir des données uniques dans les champs « Symbol1» (Symbole 1)
et « Title » (Titre). Vous pouvez également préciser le mandat relatif a cette demande de
document (champ « Mandate ») et toute autre instruction spéciale pour I'Unité de
contrdle des documents.

Document Requinements

Symmbal | [ ]
Symbal 3 [ ]
- L]

dyrai
L]
Marcizis UL ™
Inginactions @

=3 e

(viii) Etape 4 — « Language and Services » (Langue et services)

Sélectionnez la ou les langue(s) originale(s) (Original) dans laquelle/lesquelles le
document est fourni et les langues cibles (Destination) dans lesquelles le document doit
étre publié. Si le document doit également étre publié dans la langue originale,
sélectionnez cette langue parmi les langues cibles proposées.

Un document fourni peut étre multilingue ou plusieurs versions originales peuvent étre

fournies. Sélectionnez la proposition adéquate dans le champ « Original version » (Version
originale).
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Lanpuape and Services

OIS | coy oyl Verson

LARELIRGE | Muliifargus] Singla Versizn ORFGmAL =
siediighe Griginal Verskans

Arsbic C (-]
Sirgle Oripnal Yersies

hirumis O ]

it = =

" ) ]

wrizan O =

Spanih 0 [- ]

(ix) Etape 5— « Submission and Schedule » (Soumission et programmation)

Sélectionnez la date de publication du document demandé.

B gboc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter v g.abes_docs.control @ o
() )
© © © © ®
Submitting Organ, Session and Document Language and Submission and
Information  Agenda Information  Requirements Services Schedule

Requested issuance date*

Document Category* NA o

Document Disposition o

(x)  Etape 6 — « File(s) for processing » (Fichier(s) a traiter)

Chargez les fichiers originaux de la demande pour lesquels des services documentaires
sont nécessaires.

Le champ « # of Original pages » (nombre de pages du/des fichier(s) original/-aux) se
rapporte au nombre de pages physiques du ou des fichier(s) envoyé(s).
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B gboc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter ~  g.abes_docs.control ~ @ @
© N N N z
Submitting Organ, Session and Document Language and Submission and File(s) for
Information Agenda Information  Requirements Services Schedule processing
# of Original Pages 0 - /

Upload documgffly /

(xi) Etape 7 — « Distribution and Output » (Distribution et produit)

Indiquez la distribution requise et le type de produit.

Précisez le niveau de confidentialité de votre document et déterminez une date de
publication embargo, le cas échéant.

FORECAST REQUEST

IMPORT FORECAST

Submitter g.abes docs.control @ G

') ') ()} )}
Submitting Organ, Session and Document Language and Submission and File(s) for Distribution and
Information Agenda Information  Requirements Services Schedule processing Qutput

Distribution®  General 0
Distribution Instruction
<]
P
Output*  Full Production 0
Confidentiality ~ Not Applicable 0

Embargo i ]

(xii) « Summary » (Récapitulatif)

Enfin, une fois que vous avez atteint la derniere étape de I'assistant, vous pouvez :

(a)

« Save as Draft » (Enregistrer comme brouillon) la demande de document ;
(b)  « Submit » (Soumettre), si toutes les demandes ont été incluses ; ou
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(c) revenir a l'une des étapes (en cliquant sur I'étape souhaitée sur le fil de I'assistant)
de l'assistant et y apporter des changements.

FORECAST MPOET FORDCAST

B gboco

REQUEST

Sabmitier

£-shen_dociosmbrol

ey o~ P P i 1
i ot L) ok e

Gecument Reguirernents

Eyprabeed i B AL Te
Symabol 3
Syeabeel 3
Tite AFPCINTMENT OF ThE KEW EXECUTHVE SECRETARY OF 03¢
Handaie

Handasie URL

Special Instructions

Spevialinylior

Submitting Information

Lescabicn Paria UNESTO
Departmaent ]
Dwiskos UNESCOD
udget Type o i
Prguritor c=abd b
Aatno Consadbong (M8 PTG 18]

BB olen

Accessibility

Areeutibdity Typea

Languages and Services

Oviginal Wer i S gle Qriginad Vermaan

TR T —— -

Dealinalic= Langusge|sl

Eeting Levelmolsed

Grgan, Session and Agenda Information

Organ
miprgosemumastal OQosancgrachic Lommasian i ]

Blppnip o riaed dtefipat

Submigsien and Schedule

Erguerted lnsesace date
Bocument Categary

Dewuranl Diipadition

Distribution and Qutput

Ditribis ko
Ot puat
Corfdentiality

Errtargs Regurited By Cheml

Distribution Instructions

Dimtriart bon Inigruction

=2 =T

e

31-0-3034 FEIS B
Parlismantary Bocumasts

Slarstied Dacumeni

Ganeral
Full Fraduction
Pt Apgplicatie
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(xiii) Enregistrer comme brouillon

Une fois que la demande de document est enregistrée comme brouillon, la demande
passe au statut « Draft » (Brouillon), soit la premiére étape du processus. Le tableau de
bord « Request » (Demande) indique le statut de la demande.

E gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Subimitter goabes_docs.contrel

R240000% @D

1BCCL-2574

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRE TARY OF 10:C

Parllamentary Pre-Semston #  Submitied by: 100, Exdra-budgetary Processed by CLOVIVPCU 2

Forscast NoRef@ # Publication: None #  Finsnce Documant: Hose
1
]
=
Document Requirements Fd Organ, Session and Agenda Information &
Symbal 1 WOCALTS Orgaa
@ gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter g.abes docs.control - @ 9
L]
Requests Search = ¥ C
Main Create Document Request

REQUEST # LEGACY # FORECAST # STATUS XB REVIEW ORGAN SESSIOh
R2400007 ® Draft Intergovernmental Oceanogra...
R2400006 ® Document Requirements Review @ XB Review Extra Budgeta... Intergovernmental Oceanogra...

® Registerad @ XB Review Approved Intergovernmental Oceanogra...
R2400004 ® Document Requirements Review Intergovernmental Oceanogra...
R2400003 ® Document Requirements Review Intergovernmental Oceanogra...
R2400002 ® Requested Cancellation Intergovernmental Oceanogra...

® Registered ® XB Review Approved Intergovernmental Oceanogra...
R2300009 ® Document Requirements Review ® XB Review Approved Intergovernmental Oceanogra...
R2300007 ® Document Requirements Review @ XB Review Extra Budgeta...  United Nations Environment P...
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(xiv) Continuez a mettre a jour la demande enregistrée comme brouillon sous l'onglet
« Details » (Informations) en cliquant sur I'icéne du crayon dans la section concernée.

% gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST

Submitter g.abes_docs.control ~ @ o

Details

R2400007 @D

10C/CL-2974

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF I0C

Parliamentary: Pre-Session # Submitted by: 10C, Extra-budgetary Processed by: CLD/D/PCU #

Forecast: No Ref# # Publication: None # Finance Document: None

—
( j_\l
N
Draft/Returned For
Revision
Document Requirements $ V4 Organ, Session and Agenda Information @ 7
Symbol 1 10C/CL-2074 Organ
Symbol 2 Intergovernmental Oceanographic Commission @
Symbol 3 Meeting is not specified
Title APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF IOC
Mandate

Mandate URL - -
Original submission files

E <
Total# of original pages 2

>

Special Instructions @ V4
Special Instructions

Submission and Schedule

Y

Submitting Information

Location

Department

Division

Requestor
Author/Consulting Officer

Authorizer

Accessibility

Accessibility Types

Languages and Services

Original Version

Original Language(s)

Destination Language(s)

B -

Paris UNESCO
UNESCO

UNESCO

Gerald Abes @
patrice BONED @

Marisol Garrido @

= .

B

Single Original Version

Requested issuance date
Document Category

Document Disposition

Distribution and Output

Distribution
Output
Confidentiality

Embargo Requested By Client

Distribution Instructions

Distribution Instruction

01-04-2024 23:58 ©
Parliamentary Documents

Standard Document

-
General
Full Production

Not Applicable

).
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(xv) Mettez a jour les fichiers de la demande sous l'onglet « File Desk » (Guichet des
documents).

Details

R2400007 @D

10¢/CL-2974

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C

Fresession /. ioc, Brocessed by: CLD/DIFCY #

Forecast: NoRef# # Publication: None #  Finance Document: None

.

File Desk.
AL ORIGINAL DOCUMENTS m
ors
sTaTUS CATEGORY. FILE NAME PARTS WORD COUNT UPLOADED BY ACTION REMARKS LaNGUs
s
w
3
Batch
SHARED DOCUMENTS
STarUs CATEGORY FILENAME UPLOADED ON LANGUAGE FILETYPE FILESIZE

FINAL DOCUMENTS

(xvi) Sous I'onglet « Finance » (Financement), indiquez les informations pertinentes relatives a
la source de financement de votre demande de document, au besoin (selon les demandes
de I'Unité de contrble des documents).

B gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter ¥

g-abes_docs.contral

R2400007 @19 (1) 3 3 &

10C/CL-2974

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C

i
Farliamentary: Pre-Session # Submitted by: 10, Extra-budgetary Processed by: CLDVD/P._#

Forecast: NoRef# # Publication: None # Finance Document: None

Finance

Funding information . . z
Change Funding Information
Budget Type

Breakdown Type

Budget Type®
Extra Budgstary ] No breakdown
€2 Budgetary
BREAKDOWN 9 Cartifier FUNDING DETAILS
Have an Umojs Cost Assignment Funding Codel™

Mot applicable

EO cost estimate invoice#

Service Costs

Printing cost estimate invoices
Raquest

Change Funding Information

% Share Funding”
100 4 .
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Soumissions extrabudgétaires

1. Pour les documents qui sont par nature extrabudgétaires, le type de budget doit étre
précisé a I'étape 1 de I'assistant. Sélectionnez « Extra Budgetary » (Extrabudgétaire) dans
le menu déroulant « Budget Type » (Type de budget) :

Division* 10C 0
BudgetType"  Exira Budgetary 0
Requestor”  Document.SUB New ... @ O
Author/Consulting Officer* L 0
2. Aprés avoir rempli les sept étapes de l'assistant et étre arrivé a |'étape « Summary »

(Récapitulatif), veuillez enregistrer votre demande comme brouillon. Si vous cliquez par
inadvertance sur « Submit » (Soumettre) avant la saisie des informations de financement,
un message d’erreur apparaitra :

Please provide funding information.

3. Pour indiquer les informations de financement, cliquez sur l'onglet « Finance »
(Financement) en haut a gauche de I'écran :

APPOINTMENT OF THE HEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C

Funding infermation

Budget Type Certifier Funding Code? Breskdowm Type
Extrn Bucpens M beeabciown
EREAK DN 15 EXTRABU CRETARY s SHARE FUIRDNG FUMDING DETAILS
4. Une fois que vous étes dans l'onglet « Finance » (Financement), cliquez sur I'icone « + »

pour ajouter les informations de financement. Une boite de dialogue intitulée « Change
Funding Information » (Modifier les informations de financement) apparaitra. Saisissez le
bon agent de validation du financement et sélectionnez les options adéquates relatives a
votre financement. Cliquez sur le bouton « Next » (Suivant) une fois que vous pouvez
poursuivre.
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Change Funding Information
Budget Type*
Extra Budgetary

Certifier

Have an Umojs Cost Assignment/Funding Code?"

Not applicable

Breakdown Type®

No breakdown

EOQ cost estimate invoice#

Printing cost estimate invoice#

-

5. L'écran suivant vous permet de saisir les informations relatives a la réservation du
financement. Cliquez sur le bouton « Save » (Enregistrer) une fois que les informations
requises sont complétes.

Change Funding Information

% Share Funding® Cost Center Funding # Functional Area
50 : Cost/Fund center 3110115000

Budget Period Valid Until Grant

% Share Funding® Cost Center Funding # Functional Area
50 : Cost/Fund center 3110115001

Budget Period Valid Until Grant

(xvii) Cliguez sur « Submit » (Soumettre) pour terminer la procédure apres avoir fourni toutes
les informations requises. Le statut de la demande de document passe a « Authorization
Requested » (Validation demandée) (sur I'interface du responsable de la demande et du
responsable de la validation) (a valider par la responsable de la validation). La demande
ne peut plus étre modifiée par le responsable de la demande, sauf si le responsable de la
validation la renvoie (a 'aide de la fonction « Return to Draft » (Remettre sous statut de
brouillon)).
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Le responsable de la demande peut envoyer des fichiers de correction apres la soumission
de la demande. Voir guide sur le « File Desk » (Guichet des documents) pour le
responsable de la demande.

Le responsable de la demande peut demander que la demande de document lui soit
renvoyée pour y apporter les modifications nécessaires a I'aide de la fonction « Return to
Draft » (Remettre sous statut de brouillon).

B gbeez.0  rosscasy LT IMPORT FORLCAST

R2400007 @D L

0L 3974
APPOINTRAINT OF THIE NOW EXECUTIVG S8 TARY OF 0

[ FORLLAST BLQULST IHPCRE FORECAST

R2400007 (v ] : - - "

B CL- 2574

AFPCINTHENT OF THE HEW EXECUTIVE SECRE TARY OF I0C

Pardigengnitay: Poedeiscn #  Schmmed by 100 Baradoadpitary Processed B CLODE. #

Ferecaat: Mo Refe # Publcstion Mot Finence Dodument: Nont

o]
@ gDoc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Authorizer cld_support ~ 6 0
T

=] @ 0

R2400007

10C/CL-2974
APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C

Parliamentary: Pre-Session Submitted by: 10C, Extra-budgetary Processed by: CLD/D/PCU

Forecast: NoRef# Publication: None Finance Document: None

(c)  Créer une demande de document a I'aide de la fonction « Duplicate » (Dupliquer)
Utilisez la fonction « Duplicate » (Dupliquer) pour créer une nouvelle demande de document en

dupliquant une demande existante, pour réutiliser les mémes métadonnées de document (par
exemple si vous soumettez plusieurs demandes de document).
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B gboc2.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter ¥  g.abes_docs.control ~ @ 0
Details
R2400007

10C/CL-2974

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C

Parliamentary: Pre-Session # Submitted by: 10C, Extra-budgetary Processed by: CLD/D/P__#

Forecast: NoRef# # Publication: None Finance Document: None

Return To Draft

Details

La nouvelle demande de document sera générée directement sans devoir passer par l|'assistant
« Create » (Créer).

Notez qu’un suffixe est ajouté par défaut a la cote et au titre du document original. Mettez ces champs
a jour avant de soumettre la demande de document.

B gbocz.0 FORECAST REQUEST IMPORT FORECAST Submitter ¥  g.abes_docs.control ¥ @ 0
Details S ® 0O
R2400008 @I 0
Draft/Retumed For
10C/CL-2974_Duplicate20240216182053 Revision

APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF I0C_Duplicate20; «

Parliamentary: Pre-Session #  Submitted by: 10C, Extra-budgetary Processed by: CLD/DVPw &

Forecast: No Ref# # Publication: None # Finance Document: None

Details
Document Requirements & Organ, Session and Agenda Infermation rs
Symbeol 1 10C/CL-2974_Duplicate20240216182053 Organ
Symbeol 2 - Intergovernmental Oceanographic Commission @
Symbol 3 - Meeting is not specified

Title APPOINTMENT OF THE NEW EXECUTIVE SECRETARY OF 10C_Duplicate20240216182053

Mandate

Mandate URL . -
andate Original submission files s

Avant la soumission, mettez a jour tous les champs requis et téléchargez le nouveau fichier soumis pour
la nouvelle demande de document.

(d)  Créer une demande de document a partir d’'une demande prévisionnelle
Accédez a la demande prévisionnelle approuvée dans le tableau de bord « Forecast » (Demande

prévisionnelle). Dans la colonne « Request# » (N° de demande), vous pouvez voir si une demande
prévisionnelle est déja associée a une demande de document.
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B gbec2.0  roancasy BIGUEST IMPORT FORTCAET

E-abaa_dscn.coatral E E
L

BE %

FGRECATT 9 LEGACT AT s M TTLE NEANT pas i st
sherprrepmeran bl Qoeancgraphe Commes

rhgrpvemmankl Doganograph Commes

Cliquez sur « Create Document Request » (Créer une demande de document) a partir du tableau de
bord « Forecast » (Demande prévisionnelle).

]

Details

F2400002 @D -

10C/CL-2975

Approved

e of Work
— el Request Cancellation

Parliamentary: Pre-Session # Submitted by 10C Processed by: CLD/D/PCU #

Request: None 2 Preforecast: None Publication: None

Document Requirements Languagesand Services Organ, Session and Agenda Information
Symbol 1 10C/CL-23T5 Original Version Single Original Version Organ
Symbol 2 - Original Language(s) £ Inter ernmental Oceanographic Commission @
Title Provisional Programme of Work. Meeting is not specified

Destination Langy (s)
ondate estination Langusze(s) O

Mandate URL

Create Document Request

Request Type: Parliamentary
Document Type: Pre-Session
Forecast Ref#: F2400002

Multi-slot £ Non-Slotted

Ensuite, parcourrez l'assistant « Create Request » (Créer une demande). Les valeurs saisies dans les
champs identiques seront générées automatiquement dans la nouvelle demande de document a partir
de la demande prévisionnelle.

La demande prévisionnelle associée apparaitra dans I'en-téte de la demande de document.

Defoenn  omwm  CEn  CEEEED _

Details 8 ® 0

R2400009 @ZD

10C/CL-2975

Provisional Programme of Work

Parliamentary: Pre-Session #  Submitted by: 10C, Bxtra-budgetary Processed by: CLD/DIPCY #

Forecast: F2400002 ¥ Publication: None # Finance Document: None

Vérifiez s'il existe des différences entre la demande de document et les demandes prévisionnelles
associées grace a l'onglet « Compare » (Comparer) de la demande de document. Les différences seront
mises en surbrillance.
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6. Tutoriels vidéo supplémentaires

(a)  Création rapide d’'une demande dans gDoc 2.0
https://youtu.be/GoJFoSOAIMM

(b)  Guide de base de l'utilisateur pour I'approbation d’'une demande
https://youtu.be/uvE-OeyjvGU

(c)  Apercu de l'assistant de création de demandes en huit étapes dans gDoc 2.0
https://youtu.be/AdpglvBnhul

(d)  Barre de recherche rapide
https://youtu.be/dsOJNY9pSml

(e)  Tutoriel rapide sur I'exécution/lI'enregistrement d’une requéte
https://youtu.be/bRLIcleyiAc

(f) Filtrer la recherche a l'aide d’une requéte dans gDoc 2.0
https://youtu.be/BA8vcBITVEQ

(g) Lancer une recherche rapide dans gDoc 2.0
https://youtu.be/8mWtWUW?Zrsc

(h)  Personnaliser le tableau de bord dans gDoc 2.0
https://youtu.be/iXUIBa9L17M

(i) Demande prévisionnelle rapide dans gDoc 2.0
https://youtu.be/ Dbern8PLYc

() Enregistrer comme brouillon, soumission et soumission préalable dans gDoc 2.0
https://youtu.be/8nC JBeHi5Y
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https://youtu.be/BA8vcB9TVgQ
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https://youtu.be/iXUlBa9L17M
https://youtu.be/_Dbern8PLYc
https://youtu.be/8nC_JBeHi5Y
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