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1. Introduc�on 
Le système gDoc 2.0 est le nouveau système mondial unique de ges�on des flux de documents et des 
capacités qui remplace les prototypes d’applica�ons de conférence conçues par les Na�ons Unies, tels 
que gDoc, DCPMS et CMA. 

gDoc 2.0 comprend un ensemble complet d’interfaces clients et de modules de planifica�on, 
d’enregistrement de demande, de traitement et de publica�on de documents, permetant de 
coordonner les flux de documents et la ges�on des capacités à l’échelle mondiale.  

2. Accéder à gDoc 2.0 
L’applica�on gDoc 2.0 est disponible sur l’eConference Portal pour les u�lisateurs enregistrés.  

(a) gDoc 2.0 est disponible à l’adresse : htps://conferences.unite.un.org/gDoc2. 

(b) Sur la page d’iden�fica�on, u�lisez l’op�on « Sign in with your UNESCO ID » (S’iden�fier 
avec un iden�fiant UNESCO).  

 
 

https://conferences.unite.un.org/gDoc2
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(c) Saisissez votre adresse électronique UNESCO sur la page d’iden�fica�on, puis cliquez sur 
« Next » (Suivant). 

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

 

Atendez-vous à recevoir votre deuxième source de valida�on au moyen de la méthode 
d’authen�fica�on mul�factorielle sélec�onnée précédemment : (1) téléphone, (2) 
courrier électronique ou (3) applica�on d’authen�fica�on. 

3. Tableau de bord gDoc 2.0 
Grille du tableau de bord 

Chaque tableau de bord comprend une liste d’entrées des�nées à un usage spécifique, en fonc�on du 
ou des rôle(s) d’u�lisateur atribué(s). 

Le tableau de bord du responsable de la demande donne un aperçu 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’informa�ons située sur la droite de votre écran peut être consultée sans quiter le tableau 
de bord, en cliquant sur l’icône qui apparaît au passage de la souris. 

Cete fonc�onnalité donne un accès rapide aux informa�ons de la fiche et permet de parcourir 
facilement les informa�ons de diverses fiches.  

 
Op�ons de colonne 

Vous pouvez personnaliser la visibilité et l’organisa�on des colonnes de votre tableau de bord en 
cliquant sur l’icône des op�ons de colonne. 
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Filtres de recherche 

Lancez des recherches spécifiques à l’aide de filtres. 

 

Créa�on d’une demande et exporta�on 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 à droite du tableau de bord des demandes. 
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4. Créer et soumetre une demande 
prévisionnelle 

(a) Accéder au tableau de bord « Forecast » (Demande prévisionnelle) 
Une fois que vous vous êtes iden�fié 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 
naviga�on supérieur, pour accéder au tableau de bord « Request » (Demande). 
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(b) Créer une demande prévisionnelle de document à l’aide de l’assistant 
Vous pouvez créer une demande prévisionnelle de document à l’aide de l’assistant « Create » (Créer). 

(i) Cliquez sur « Create Forecast » (Créer une demande prévisionnelle) pour lancer l’assistant. 
Le/les groupe(s) du Secrétariat pour lequel/lesquels vous êtes sur le point de créer ou de 
soumetre une demande prévisionnelle de document apparaît/-aissent dans le champ 
« Submited by » (Soumise par) et le groupe de coordina�on qui examinera/approuvera 
votre demande de document apparaîtra dans le champ « Processed by » (Traitée par). 

 

(ii) En fonc�on de la demande prévisionnelle de document que vous êtes sur le point de créer, 
sélec�onnez « Parliamentary » (Parlementaire) ou « Non-Parliamentary » (Non 
parlementaire), et le type de document. 

Remarque : les documents de type « Parliamentary » sont des documents qui doivent être 
publiés avant le début d’une réunion (« Pre-session » (Pré-session)) ; pendant une réunion 
(« In-session » (En session)) ; ou après la fin d’une réunion (« Postsession » (Post-session)). 
Le type « Non-Parliamentary » inclut des publica�ons et des documents divers 
(par exemple, des posters, des brochures). 
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(iii) Cliquez sur « Create » (Créer) pour lancer l’assistant. 

(iv) Étape 1 dans l’assistant – Soumetre des informa�ons 

Les champs Loca�on (Lieu), Department (Service) et Division sont remplis 
automa�quement à par�r des informa�ons de votre profil d’u�lisateur.  

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

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

L’« Authorizer » (responsable de la valida�on) est la personne de contact qui 
autorise/valide les incidences financières liées aux services demandés dans la demande 
de document.  
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(v) Étape 2 – « Organ, Session and Agenda informa�on » (Organe, session et informa�ons de 
l’ordre du jour) 

L’organe (champ « Organ ») correspond à l’en�té 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 à la réunion pour 
laquelle le document est demandé. Ce champ permet de consulter les sessions 
enregistrées dans le système gMeets. 

 

Vous pouvez au besoin u�liser la fonc�onnalité de recherche avancée pour trouver la 
session. 
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Les informa�ons concernant la session sélec�onnée peuvent être consultées : 

 

(vi) Étape 3 – « Document requirements » (Informa�ons rela�ves au document) 

Vous devez saisir des données uniques dans les champs « Symbol 1 » (Symbole 1) 
et  « Title » (Titre). Vous pouvez également préciser le mandat rela�f à cete demande de 
document (champ « Mandate ») et toute autre instruc�on spéciale pour l’Unité de 
contrôle des documents. 

 

(vii) Étape 4 – « Language and Services » (Langue et services) 

Sélec�onnez la ou les langue(s) originale(s) (Original) dans laquelle/lesquelles le 
document est fourni et les langues cibles (Des�na�on) dans lesquelles le document doit 
être publié. Si le document doit également être publié dans la langue originale, 
sélec�onnez cete langue parmi les langues cibles proposées.  

Il est possible qu’un document fourni soit mul�lingue ou que plusieurs versions originales 
soient fournies. Sélec�onnez la proposi�on adéquate dans le champ « Original version » 
(Version originale). 
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(viii) Étape 5 – « Submission and Schedule » (Soumission et programma�on) 

Sélec�onnez la date à laquelle la demande de document sera soumise et indiquez le 
nombre de mots es�mé. 

 

(ix) « Summary » (Récapitula�f) 

Une fois que vous avez ateint la dernière étape de l’assistant, vous pouvez :  

(a) enregistrer la demande prévisionnelle de document comme brouillon (« Save as 
dra� ») ;  

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

(c) revenir à l’une des étapes (il vous suffit de cliquer sur l’étape souhaitée sur le fil de 
l’assistant) de l’assistant et y apporter des changements. 
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(x) Enregistrer comme brouillon 

Une fois que la demande de document est enregistrée comme brouillon, la demande 
prévisionnelle passe au statut « Dra� » (Brouillon), soit la première étape du processus. 
Le statut de cete demande apparaît également sur le tableau de bord « Forecast ».  
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(xi) Vous pourrez apporter des modifica�ons à la demande prévisionnelle enregistrée comme 
brouillon jusqu’à ce que vous la soume�ez. 

(xii) Une fois que toutes les informa�ons sont prêtes, cliquez sur « Submit » (Soumetre) pour 
achever le processus de soumission. 
Le statut de la demande prévisionnelle passera à « Authoriza�on Requested » (Valida�on 
demandée) (sur l’interface du responsable de la demande) ou à « Document requirements 
review » (Examen des informa�ons rela�ves au document) (à valider par l’Unité de 
contrôle des documents). Le responsable de la demande ne peut plus modifier la 
demande prévisionnelle, sauf si l’Unité de contrôle des documents la renvoie (à l’aide de 
la fonc�on « Return for revision » (Renvoyer pour révision)). 
Le responsable de la demande peut demander l’annula�on d’une demande prévisionnelle 
à l’aide de la fonc�onnalité « Request for Cancella�on » (Demander l’annula�on). 

 

Vous pouvez soumetre préalablement la demande : la demande prévisionnelle passera 
au statut « Advance submission » (Soumission préalable). Sous ce statut, vous pouvez 
remetre la demande prévisionnelle au statut « Dra� » (Brouillon). 
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(c) Créer une demande prévisionnelle de document à l’aide de l’assistant. 
Vous pouvez u�liser la fonc�on « Duplicate » (Dupliquer) pour créer une nouvelle demande 
prévisionnelle en dupliquant une demande prévisionnelle existante, pour réu�liser les mêmes 
métadonnées de document. 

 
La nouvelle demande prévisionnelle sera créée directement sans devoir passer par l’assistant 
« Create » (Créer).  
Un suffixe sera automa�quement ajouté au �tre et au symbole originaux du document. Vous 
devrez changer le suffixe avant la soumission de la demande prévisionnelle. 

 

5. Créer et soumetre une demande de 
document 

(a) Accéder au tableau de bord « Request » (Demande) 
Une fois que vous vous êtes iden�fié en tant que responsable de la demande, vous pouvez : (i) cliquer 
sur l’onglet « Request » (Demande) sur votre page d’accueil ; ou (ii) cliquer sur « Request » dans le 
menu de naviga�on supérieur, pour ouvrir le tableau de bord « Request ».  
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(b) Créer une demande de document à l’aide de l’assistant 
Vous pouvez créer une demande de document à l’aide de l’assistant « Create » (Créer). 

(i) Cliquez sur « Create Document Request » (Créer une demande de document) pour lancer 
l’assistant. Le/les groupe(s) du Secrétariat pour lequel/lesquels vous êtes sur le point de 
créer ou de soumetre une demande de document apparaît dans le champ « Submited 
by » (Soumise par), et le groupe de coordina�on qui examinera/approuvera votre 
demande de document apparaîtra dans le champ « Processed by » (Traitée par).  

 

(ii) En fonc�on de la demande de document que vous êtes sur le point de créer, sélec�onnez 
« Parliamentary » (Parlementaire) ou « Non-Parliamentary » (Non parlementaire), et le 
type de document.  

Remarque : Les documents de type « Parliamentary » sont des documents qui doivent 
être publiés avant le début d’une réunion (« Pre-session » (Pré-session)) ; pendant une 
réunion (« In-session » (En session)) ; ou après la fin d’une réunion (« Postsession » (Post-
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session)). Le type « Non-Parliamentary » inclut des publica�ons et des documents divers 
(par exemple, des posters, des brochures). 

 

 

(iii) Si vous créez une demande de document pour laquelle vous avez déjà soumis une 
demande prévisionnelle qui a été approuvée, vous pouvez la rechercher et l’associer à 
cete demande de document dans le champ « Forecast Ref# » (N° de demande 
prévisionnelle). 
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(iv) Cliquez sur « Create » (Créer) pour lancer l’assistant.  

Remarque : si vous avez associé une demande prévisionnelle à la demande de document, 
cete dernière sera générée à par�r des données saisies dans les champs correspondants 
de la demande prévisionnelle. Si ce n’est pas le cas, vous devrez remplir les champs. 

(v) Étape 1 dans l’assistant – Soumetre des informa�ons 

Les champs Loca�on (Lieu), Department (Service) et Division sont remplis 
automa�quement à par�r des informa�ons de votre profil d’u�lisateur. 

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

Dans le champ « Author/Consul�ng Officer » (Auteur/Personne de contact) figure la 
personne de contact qui est l’auteur de cete 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 valida�on) est la personne de contact qui 
autorise/valide les incidences financières liées aux services demandés dans la demande 
de document. 

 

(vi) Étape 2 – « Organ, Session and Agenda informa�on » (Organe, session et informa�ons de 
l’ordre du jour) 

L’organe (champ « Organ ») correspond à l’en�té 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 à la réunion pour 
laquelle le document est demandé. Ce champ permet de consulter les sessions 
enregistrées dans le système gMeets. 
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Vous pouvez au besoin u�liser la fonc�onnalité de recherche avancée pour trouver la 
session. 
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Les informa�ons concernant la session sélec�onnée peuvent être consultées : 

 

(vii) Étape 3 – « Document requirements » (Informa�ons rela�ves au document) 

Vous devez saisir des données uniques dans les champs « Symbol 1 » (Symbole 1) 
et  « Title » (Titre). Vous pouvez également préciser le mandat rela�f à cete demande de 
document (champ « Mandate ») et toute autre instruc�on spéciale pour l’Unité de 
contrôle des documents. 

 

(viii) Étape 4 – « Language and Services » (Langue et services) 

Sélec�onnez la ou les langue(s) originale(s) (Original) dans laquelle/lesquelles le 
document est fourni et les langues cibles (Des�na�on) dans lesquelles le document doit 
être publié. Si le document doit également être publié dans la langue originale, 
sélec�onnez cete langue parmi les langues cibles proposées.  

Un document fourni peut être mul�lingue ou plusieurs versions originales peuvent être 
fournies. Sélec�onnez la proposi�on adéquate dans le champ « Original version » (Version 
originale). 
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(ix) Étape 5 – « Submission and Schedule » (Soumission et programma�on) 

Sélec�onnez la date de publica�on du document demandé. 

 

(x) Étape 6 – « File(s) for processing » (Fichier(s) à 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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(xi) Étape 7 – « Distribu�on and Output » (Distribu�on et produit)  

Indiquez la distribu�on requise et le type de produit. 

Précisez le niveau de confiden�alité de votre document et déterminez une date de 
publica�on embargo, le cas échéant. 

 

(xii) « Summary » (Récapitula�f)  

Enfin, une fois que vous avez ateint la dernière étape de l’assistant, vous pouvez : 

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

Une fois que la demande de document est enregistrée comme brouillon, la demande 
passe au statut « Dra� » (Brouillon), soit la première étape du processus. Le tableau de 
bord « Request » (Demande) indique le statut de la demande.  
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(xiv) Con�nuez à metre à jour la demande enregistrée comme brouillon sous l’onglet 
« Details » (Informa�ons) en cliquant sur l’icône du crayon dans la sec�on concernée.  
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(xv) Metez à jour les fichiers de la demande sous l’onglet « File Desk » (Guichet des 
documents). 

 

(xvi) Sous l’onglet « Finance » (Financement), indiquez les informa�ons per�nentes rela�ves à 
la source de financement de votre demande de document, au besoin (selon les demandes 
de l’Unité de contrôle des documents).  
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Soumissions extrabudgétaires 

1. Pour les documents qui sont par nature extrabudgétaires, le type de budget doit être 
précisé à l’étape 1 de l’assistant. Sélec�onnez « Extra Budgetary » (Extrabudgétaire) dans 
le menu déroulant « Budget Type » (Type de budget) : 

 

 
 

2. Après avoir rempli les sept étapes de l’assistant et être arrivé à l’étape « Summary » 
(Récapitula�f), veuillez enregistrer votre demande comme brouillon. Si vous cliquez par 
inadvertance sur « Submit » (Soumetre) avant la saisie des informa�ons de financement, 
un message d’erreur apparaîtra : 

 

3. Pour indiquer les informa�ons de financement, cliquez sur l’onglet « Finance » 
(Financement) en haut à gauche de l’écran : 

 

4. Une fois que vous êtes dans l’onglet « Finance » (Financement), cliquez sur l’icône « + » 
pour ajouter les informa�ons de financement. Une boîte de dialogue in�tulée « Change 
Funding Informa�on » (Modifier les informa�ons de financement) apparaîtra. Saisissez le 
bon agent de valida�on du financement et sélec�onnez les op�ons adéquates rela�ves à 
votre financement. Cliquez sur le bouton « Next » (Suivant) une fois que vous pouvez 
poursuivre. 
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5. L’écran suivant vous permet de saisir les informa�ons rela�ves à la réserva�on du 
financement. Cliquez sur le bouton « Save » (Enregistrer) une fois que les informa�ons 
requises sont complètes. 

 
 

(xvii) Cliquez sur « Submit » (Soumetre) pour terminer la procédure après avoir fourni toutes 
les informa�ons requises. Le statut de la demande de document passe à « Authoriza�on 
Requested » (Valida�on demandée) (sur l’interface du responsable de la demande et du 
responsable de la valida�on) (à valider par la responsable de la valida�on). La demande 
ne peut plus être modifiée par le responsable de la demande, sauf si le responsable de la 
valida�on la renvoie (à l’aide de la fonc�on « Return to Dra� » (Remetre sous statut de 
brouillon)). 
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Le responsable de la demande peut envoyer des fichiers de correc�on après 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 modifica�ons nécessaires à l’aide de la fonc�on « Return to 
Dra� » (Remetre sous statut de brouillon).  

 

 

(c) Créer une demande de document à l’aide de la fonc�on « Duplicate » (Dupliquer) 
U�lisez la fonc�on « Duplicate » (Dupliquer) pour créer une nouvelle demande de document en 
dupliquant une demande existante, pour réu�liser les mêmes métadonnées de document (par 
exemple si vous soumetez plusieurs demandes de document). 
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La nouvelle demande de document sera générée directement sans devoir passer par l’assistant 
« Create » (Créer).  

Notez qu’un suffixe est ajouté par défaut à la cote et au �tre du document original. Metez ces champs 
à jour avant de soumetre la demande de document. 

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

(d) Créer une demande de document à par�r d’une demande prévisionnelle 
Accédez à 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 déjà associée à une demande de document. 
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Cliquez sur « Create Document Request » (Créer une demande de document) à par�r du tableau de 
bord « Forecast » (Demande prévisionnelle). 

 

 

Ensuite, parcourrez l’assistant « Create Request » (Créer une demande). Les valeurs saisies dans les 
champs iden�ques seront générées automa�quement dans la nouvelle demande de document à par�r 
de la demande prévisionnelle. 

La demande prévisionnelle associée apparaîtra dans l’en-tête de la demande de document. 

 

Vérifiez s’il existe des différences entre la demande de document et les demandes prévisionnelles 
associées grâce à l’onglet « Compare » (Comparer) de la demande de document. Les différences seront 
mises en surbrillance. 
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6. Tutoriels vidéo supplémentaires 
(a) Créa�on rapide d’une demande dans gDoc 2.0 

htps://youtu.be/GoJFoSOAJMM 

(b) Guide de base de l’u�lisateur pour l’approba�on d’une demande 
htps://youtu.be/uvE-OeyjvGU 

(c) Aperçu de l’assistant de créa�on de demandes en huit étapes dans gDoc 2.0 
htps://youtu.be/Adpg1vBnhuI 

(d) Barre de recherche rapide 
htps://youtu.be/dsOJNY9pSmI 

(e) Tutoriel rapide sur l’exécu�on/l’enregistrement d’une requête 
htps://youtu.be/bRLlcIeyiAc 

(f) Filtrer la recherche à l’aide d’une requête dans gDoc 2.0 
htps://youtu.be/BA8vcB9TVgQ 

(g) Lancer une recherche rapide dans gDoc 2.0 
htps://youtu.be/8mWtWUWZrsc 

(h) Personnaliser le tableau de bord dans gDoc 2.0 
htps://youtu.be/iXUlBa9L17M 

(i) Demande prévisionnelle rapide dans gDoc 2.0 
htps://youtu.be/_Dbern8PLYc 

(j) Enregistrer comme brouillon, soumission et soumission préalable dans gDoc 2.0 
htps://youtu.be/8nC_JBeHi5Y 

https://youtu.be/GoJFoSOAJMM
https://youtu.be/uvE-OeyjvGU
https://youtu.be/Adpg1vBnhuI
https://youtu.be/dsOJNY9pSmI
https://youtu.be/bRLlcIeyiAc
https://youtu.be/BA8vcB9TVgQ
https://youtu.be/8mWtWUWZrsc
https://youtu.be/iXUlBa9L17M
https://youtu.be/_Dbern8PLYc
https://youtu.be/8nC_JBeHi5Y
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