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Convention sur la conservation des 
espèces migratrices appartenant à la 

faune sauvage  

Guide d’utilisation du système de rapport en ligne de la CMS 

Ce document est un guide d’utilisation du système de rapport en ligne permettant aux Parties de la CMS, Convention 
sur la conservation des espèces migratrices appartenant à la faune sauvage, de compléter avec succès leurs rapports 
nationaux. Il se concentre sur les aspects techniques du système de rapport en ligne. 

Pour obtenir de l'aide sur l'interprétation de ce modèle, veuillez consulter le document d'orientation préparé à 
l'intention des rédacteurs du rapport national de la CMS, disponible dans le système de rapport en ligne. 
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Rôles 

Les rôles suivants sont désignés dans l’outil : 

Répondants 
Ce rôle est celui de la personne responsable du rapport national pour la CMS, généralement le point focal national. 
L'adresse électronique du répondant est attribuée au profil de l’État Partie correspondante. Les répondants peuvent 
remplir toutes les sections du questionnaire ou déléguer des sections ou des sous-sections aux délégués. Le rapport 
ne peut être soumis que par le répondant. 

Délégués 
Ce rôle est celui d’un utilisateur qui peut se voir attribuer des sections ou des sous-sections à remplir au nom du 
répondant. Le répondant doit approuver toutes les tâches assignées effectuées par le délégué avant de les 
soumettre. 

1.0. Répondants 

1.1. Pour démarrer 
1.1.1. Lorsque l'adresse électronique du répondant est assignée au profil de l’État Partie par le 

Secrétariat de la CMS, un courriel lui sera envoyé. Le courriel contient les détails de 
connexion et un lien vers l'outil.  

1.1.2. Si vous avez déjà reçu les informations de connexion, voir 1.2. 

1.2. Accéder à la plateforme 
1.2.1. L’accès à la plateforme s’effectue via le lien suivant 

https://www.cms.int/fr/documents/national-reports sur le site internet de la CMS. 
Documents -> Rapports Nationaux. 

https://www.cms.int/fr/documents/national-reports
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1.2.2. Entrez vos identifiants. 
1.2.3. En cas de problème de mot de passe, veuillez essayer de créer un nouveau mot de passe 

en cliquant sur "Mot de passe oublié". Si vous ne recevez pas de courriel avec le nouveau 
mot de passe, veuillez vérifier dans vos courriers indésirables. 

Note : Les délégués désignés par les répondants doivent s'inscrire pour utiliser le système sur cette 
page avant de pouvoir l'utiliser. 

1.3.  Accéder au questionnaire 
1.3.1. Sélectionnez “2019 CMS Rapport National” sous “Titre du Questionnaire” pour démarrer. 
1.3.2. Notez que le “Statut” est “en cours”. Après soumission, vous pourrez lire “Soumis”. 

1.3.3. Les rapports sous format PDF peuvent être générés à tout moment. PDF – la version abrégée crée 
un rapport contenant uniquement les questions ayant été répondues, tandis que le PDF ordinaire 
contient le questionnaire complet. L'icône PDF doit être sélectionnée pour télécharger les rapports 
générés. 
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1.4. Agencement du questionnaire et sélection de la langue 

 
1.4.1. Toutes les sections à compléter se trouvent sur le ruban de gauche de la plateforme. 
1.4.2. Sélectionnez les sections du ruban de gauche individuellement pour afficher les sous-

sections et les questions auxquelles il faut répondre. 
1.4.3. La langue est prédéterminée par pays assigné; cependant, l'utilisateur peut sélectionner la 

langue de son choix. 
 

 
 

1.5. Comment déléguer le questionnaire dans sa totalité ou en partie 
1.5.1. Un délégué doit d’abord être ajouté avant de déléguer des tâches. 
1.5.2. Sélectionnez Tableau de bord de soumission -> Gérer mes délégations -> Ajouter un 

délégué. 
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1.5.3. Sélectionnez dans la liste si la personne désignée est préexistante, ne prenez pas en 
compte les espaces vides contenus dans la liste.  

1.5.4. Tous les champs doivent être remplis afin de pouvoir ajouter un délégué. 
1.5.5. La plateforme peut permettre au délégué de remplacer les réponses fournies dans les zones 

de texte. 
 

 
 
1.5.6. Une fois ajouté, le délégué apparaîtra dans l’onglet « Gérez vos délégués ».   

 

 
 
 

1.5.7. Une fois ajoutés, les délégués peuvent être sélectionnés dans l’écran du questionnaire pour 
accomplir une tâche.  
 

 
 

1.5.8. La sélection génère une fenêtre émergente avec une liste des délégués qui ont déjà été 
ajoutés par le répondant à l'étape 1.6.2. 
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1.5.9. Pour déléguer des sous-sections dans une section, accédez à l'onglet "Gérer vos délégués" 
sous "Tableau de bord des soumissions" et sélectionnez "Afficher" sous "Options". 

1.5.10. À partir de cette sélection, le répondant peut éditer, supprimer ou gérer le délégué.   
1.5.11. La sélection de "Modifier" permet à un répondant de faire des remarques sur la délégation 

assignée et de choisir s'il autorise le répondant à voir le questionnaire en entier. 
1.5.12. La sélection de "Supprimer" supprime le délégué du questionnaire. 

1.5.13. Lorsque "Gérer" est sélectionné dans 1.5.10, le répondant peut attribuer des sous-sections 
ou des sections complètes avec "Ajouter des sections". 

1.5.14. Le répondant peut également modifier ou supprimer des sections qui ont déjà été déléguées 
au délégué. 

1.5.15. Lorsqu'un délégué accomplit une tâche, le répondant doit sélectionner "Marquer la question 
comme étant répondue" lorsqu’il juge celle-ci acceptable. 

1.5.16. Une fois qu'un délégué a soumis une réponse dans la zone de texte "Délégué", copiez et 
collez la réponse dans la zone " Répondant ". 

Note : Le bouton "Accepter la réponse" copie automatiquement les réponses de la case "Délégué" 
dans la case "Répondant", ce qui remplacera ce qui a déjà été entré dans la case "Répondant". 
Dans ce cas, toute information précédente provenant de plusieurs délégués et copiée dans la zone 
de texte " Répondant " sera remplacée. 
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1.6. Remplir les sections  
1.6.1. La sélection d'une section présente des questions, à partir desquelles des zones de texte 

peuvent s'afficher en fonction de la réponse. 
1.6.2. Procurez autant d’informations que nécessaire.  
1.6.3. Complétez ceci pour toutes les questions.  

 

 
 

1.6.4. Veuillez également remarquer que, tout au long du processus, les symboles, , 
peuvent être utilisés pour joindre des documents et des liens Internet. Veuillez fournir autant 
d'informations que possible pour chacune des pièces jointes et chacun des liens Internet. 

1.6.5. Le symbole  fournit des conseils et des directives utiles pour remplir les sections. 

 
1.7. Section III. Espèces inscrites aux Annexes de la Convention  

1.7.1. Veuillez noter que la Section III exige que l'utilisateur télécharge la "Liste des espèces 
inscrites à l'Annexe I" et la "Liste des espèces inscrites à l'Annexe II". 

1.7.2. L'utilisateur doit suivre l'hyperlien disponible sur la page de la section. L'Annexe II suit le 
même processus. 
 

 
 
1.7.3. L'hyperlien mène à une Dropbox à partir de laquelle les listes des annexes I et II peuvent 

être téléchargées par pays. 
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1.7.4. Après avoir téléchargé les fichiers et rempli les feuilles Excel, n'oubliez pas de les 
télécharger de nouveau dans le questionnaire à l'aide de la fonction de fichier joint (voir 
1.6.4). 

Note: La taille du fichier doit être limitée à 10 mégaoctets. 
1.7.5. Si des problèmes surviennent lors de la tentative d'accès aux listes, veuillez vérifier vos 

paramètres de sécurité ou essayer un autre navigateur avant de contacter l'équipe CMS. 
 

1.8. Soumission du rapport 
1.8.1. Une fois que toutes les sections ont été remplies de la manière la plus complète possible 

sélectionnez Soumettre en haut de l'écran du questionnaire. 
 

 
 
1.8.2. Le texte final de confirmation sera présenté au répondant avant d’être soumis.  

 

 
 
1.8.3. Une fois soumis, le questionnaire est toujours disponible pour consultation. Avant la date 

limite de soumission, les répondants peuvent demander à l'équipe de la CMS d'annuler la 
soumission pour y apporter des changements supplémentaires. Les rapports PDF peuvent 
être générés comme indiqué dans la section 1.3.3. 
 
 

2.0. Délégué 
 

2.1. Pour démarrer 
2.1.1. En tant que délégué, un profil doit être créé avant d'accéder à l'outil. Pour créer un compte, 

voir 1.2. 
2.1.2. Sur délégation d'un répondant, un courriel lui sera envoyé. Le courriel contient un lien vers 

l'outil. 
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2.1.3. En suivant le lien, le délégué sera dirigé vers la section à remplir qui lui a été assigné par le 
répondant.  
 

2.2. Remplir le questionnaire 
2.2.1. Les sections déléguées peuvent être consultées en sélectionnant la "Liste des sections 

déléguées" et peuvent également apparaître dans le ruban de gauche. Ce qui est visible 
pour un délégué est déterminé par le répondant. 

 

 
 
2.2.2. Lorsqu’il accède à l’outil à partir du site internet de la CMS, le délégué doit sélectionner 

« tableau de bord de soumission » et « tâche qui m’est déléguée » pour accéder aux tâches 
déléguées.  
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2.2.3. Des sections entières ou des sous-sections individuelles peuvent être assignées au 
délégué. Les sections ou sous-sections assignées peuvent être modifiées par le délégué et 
des zones de texte sont dédiées à chaque section ou sous-section. 

2.2.4. Pour plus d'informations sur le déroulement de la tâche, voir 1.6, et pour plus d'informations 
sur le questionnaire, voir 1.4. 

2.2.5. Une fois terminées, les sections ou sous-sections seront évaluées et acceptées par le 
répondant. 
2.2.6. Les délégués peuvent également déléguer des tâches. Voir section 1.5. 

NOTE: L'outil sauvegarde les données automatiquement tous les quelques instants, cependant, il est 
conseillé de sauvegarder avant de quitter et de mettre à jour les modifications apportées. 

Pour les problèmes rencontrés, veuillez consulter le Centre de soutien dans l'outil. 

Pour d'autres complications, veuillez contacter Aydin Bahramlouian (aydin.bahramlouian@un.org) et Dunia 
Sforzin (dunia.sforzin@un.org) de la part du Secrétariat.   

mailto:maria-jose.ortiz@un.org
mailto:maria-jose.ortiz@un.org



