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I. Remarques générales 
 

Le présent guide résume les points clés à connaître pour utiliser du Système de rapport en ligne 

(ORS – Online reporting system) de la CMS comme il se doit. 

 

Langues 
Le formulaire de rapport de la CMS est disponible dans les trois langues officielles de la 

Convention, qui sont l’anglais, le français et l’espagnol. La langue de chaque pays est prédéfinie, 

de sorte que les pays francophones accèdent au formulaire en français, et les pays hispanophones 

au formulaire en espagnol. Toutefois, les utilisateurs peuvent changer de langue dans le 

questionnaire s’ils le souhaitent (Figure 1). 

 

 
 

 Changer de langue  Figure 1.

 

Info-bulles  
Des info-bulles sont présentes dans tout le système afin d’aider les utilisateurs. Elles sont 

identifiées par l’icône  et s’affichent lorsque l’on passe la souris sur l’icône. 

Pages d’aide 
Pour compléter ce guide de l’utilisateur, une courte section d’aide a été compilée par le 

Secrétariat de l’AEWA et est accessible depuis le menu de la page d’accueil. 
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II. Comment s’inscrire 
 

Allez à l’adresse suivante http://cms-family-ors.unep-wcmc.org et cliquez sur le lien vers la page 

d’inscription, soit sur le côté droit, soit en haut à droite de l’écran. 

 

Complétez les informations demandées et cliquez sur Enregistrez-vous. Vous serez 

automatiquement connecté au système et vous recevrez un e-mail confirmant la création de votre 

compte d’utilisateur. Les administrateurs du système seront également informés de votre 

inscription. Ils seront maintenant en mesure de vous ajouter à leurs questionnaires. 

 

 

  

 

 Page d’inscription ou de connexion au Système de rapport en ligne Figure 2.
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III. Panneau de configuration 
 

Après s’être connecté, l’utilisateur est dirigé vers son Panneau de configuration (Figure 3), qui lui 

donne accès aux questionnaires (formulaires de rapport) qui lui ont été assignés. Si l’utilisateur est 

le Point focal national de plusieurs instruments de la Famille CMS utilisant le système, tous les 

questionnaires seront accessibles à partir d’ici. Où que vous soyez dans le système, vous 

pouvez revenir à votre Panneau de configuration en cliquant sur la ligne de titre Système 

de rapport en ligne de la famille de la CMS. 

 

 

 Panneau de configuration Figure 3.

 

Dans l’exemple ci-dessus, seul le rapport national CMS a été attribué à l’utilisateur « Martinique ». 

Les questionnaires actifs sont liés au tableau de bord et le statut est défini comme étant En cours, 

comme indiqué dans la colonne correspondante. Les questionnaires (p. ex. formulaires de 

rapport) déjà clos figurent dans la liste mais ne comportent pas de lien actif. 

 

Télécharger le rapport 
Le système permet à tous les utilisateurs de générer et de télécharger le rapport qui a été créé. 

Cela peut être fait depuis le Panneau de configuration, et à n’importe quel stade de l’élaboration du 

rapport (Figure 3). 

Veuillez noter que le fichier PDF ne se met pas à jour automatiquement. Cela signifie que si des 

modifications ont été apportées aux réponses des questionnaires, un nouveau fichier PDF doit 

être généré et téléchargé afin que ces changements soient pris en compte. 



6 

Pour tous vos questionnaires vous pouvez générer soit une version longue du PDF soit une 

version courte, la version courte contenant uniquement les questions auxquelles vous avez 

répondu. 

Le PDF sera créé en arrière-plan, et le Système de rapport en ligne vous l’enverra par courrier 

électronique une fois qu’il aura fini de le générer. 

 

 

IV. Remplir le questionnaire 
 

En cliquant sur le formulaire de rapport à remplir, l’utilisateur est redirigé vers la page de 

démarrage du questionnaire, comme le montre la Figure 3. Toutes les sections du questionnaire 

sont accessibles depuis le menu situé sur la gauche de l’écran. 

 

 

 

 Page de démarrage du questionnaire Figure 4.
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Les icônes d’état du menu indiquent le degré de remplissage de chaque section. Les différents 

degrés possibles sont : 

•   Nouvelle section, aucune réponse n’a encore été fournie. 

•   Aucune question n’a reçu de réponse. 

•   Il manque des réponses à des questions obligatoires. 

•   Toutes les questions obligatoires ont reçu une réponse mais certaines questions 

facultatives restent sans réponse. 

•   Toutes les questions ont reçu une réponse. 

 

Pour les Parties ayant soumis des rapports à la COP10 en temps opportun, certaines données 

sont déjà pré-remplies. Dans ce cas, les Parties doivent seulement mettre à jour et compléter les 

différentes sections en actualisant les informations et en supprimant celles qui ne sont plus 

valides. 

 

Pour remplir les sections du questionnaire, il suffit de saisir ou de copier vos informations dans 

les cases prévues. Celles-ci s’agrandiront automatiquement pour s’adapter à votre réponse. Vous 

pouvez également étendre ou réduire la taille des zones de texte en activant le coin inférieur droit 

de la boîte avec votre souris et en le déplaçant. 

Sur la droite, vous avez la possibilité d’insérer un lien internet (Lien web/URL joints) - p. ex. 

renvoyant vers les rapports ou documents sur lesquels la réponse est basée ou auxquels elle se 

réfère - ou de joindre des fichiers pertinents (Pièces jointes) pour la réponse en question. 

Une icône Étendre/Fermer permet de masquer ou d’afficher le contenu de la section, ce qui rend le 

questionnaire plus facile à manipuler (Figure 5). 
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 Tirez sur le coin inférieur droit d’une zone de texte pour augmenter sa taille. Figure 5.

Joignez les documents justificatifs, le cas échéant. Enregistrez la section après l’avoir 

complétée ! 

Le système enregistre automatiquement le contenu à intervalles réguliers (toutes les 30 secondes), 

même lorsque l’utilisateur se déplace entre les sections. Néanmoins, il est recommandé 

d’enregistrer ce que vous avez saisi dans chaque section en cliquant sur « Enregistrer tout » situé à 

côté de chaque section. 

 

 

V. Rôles des utilisateurs : Répondants et délégués 
 

Répondants  
Le Rapport national est un document officiel et sa soumission doit toujours relever de la 

responsabilité de la personne désignée officiellement comme Point focal de l’instrument en 

question. Par conséquent, seul le Point focal national peut être titulaire d’un compte pour la 

Partie concernée. Cette fonction ne peut être déléguée, et les identifiants de connexion du Point 

focal national, à qui a été attribué le rôle d’utilisateur « Répondant », ne doivent être 

communiqués à quiconque. 

Seul le Répondant peut soumettre le rapport national au Secrétariat, et il ne peut y avoir qu’un seul 

Répondant par Partie. 
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Toutefois, cela n’oblige pas le Point focal national à remplir l’intégralité du formulaire de rapport. 

Le système permet d’attribuer l’ensemble du questionnaire, ou certaines parties, à des Délégués. 

Pour plus de détails sur la manière de déléguer, se référer au chapitre suivant. 

 

Délégués  
La fonction de délégation permet au Répondant de recueillir la contribution d’autres personnes 

pour remplir le formulaire de rapport national. Il n’existe aucune restriction quant au nombre de 

Délégués qu’un Répondant peut nommer, ni quant au nombre de sections du questionnaire pouvant 

être déléguées. 

Les Délégués peuvent entièrement modifier toutes les sections qui leur ont été assignées. Ils 

peuvent visualiser les sections qui ne leur ont pas été attribuées, mais ils ne sont pas en mesure 

de modifier leur contenu. 

Les Délégués ne peuvent pas soumettre le questionnaire au Secrétariat, mais peuvent seulement 

aider le Répondant à compléter l’information. 

 
 

VI. Comment déléguer le questionnaire dans sa totalité ou en 
partie 

Étape 1 : Créer un compte pour chaque Délégué 
Tout d’abord, le Point focal national doit définir quels utilisateurs il souhaite ajouter en tant que 

Délégués. Pour cela, cliquez sur l’onglet Tableau de bord de délégation de la barre de menu située en 

haut du Panneau de configuration (Figure 6). 

 

 

 Accéder au Tableau de bord de délégation Figure 6.
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Ensuite, cliquez sur l’onglet Ajouter un délégué (Figure 7). 

 

 

 

 Ajouter un délégué Figure 7.

Vous devez uniquement indiquer l’adresse email et le nom de la personne que vous souhaitez 

ajouter en tant que Délégué. Vous pouvez également choisir la langue de l’ONU dans laquelle la 

personne préfère voir les notes explicatives. Les utilisateurs pourront également modifier ces 

paramètres ultérieurement. Vous pouvez répéter la procédure pour chaque Délégué. 

Tous les Délégués que vous avez ajoutés seront désormais présentés dans le Tableau de bord de 

délégation (Figure 8). 

 

 

 Déléguer l’ensemble du questionnaire à partir du Tableau de bord de délégation Figure 8.
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Étape 2 : Affecter un questionnaire ou une section à un Délégué 
Si vous souhaitez déléguer l’ensemble du questionnaire à un Délégué, vous pouvez le faire en 

cliquant sur Afficher, puis Déléguer un questionnaire. Une liste déroulante vous permet de choisir 

parmi tous les questionnaires dont vous êtes le Répondant. 

 

Le Tableau de bord de délégation permet également de supprimer facilement les comptes des 

délégués qui ne sont plus en fonction. Il suffit de cliquer sur Supprimer à droite. 

Vous pouvez à tout moment gérer chacune des délégations à partir de la page présentant les 

détails du Délégué accessible en cliquant sur Afficher (voir ci-dessus). 

 

Le plus souvent, le Répondant souhaitera confier certaines sections du questionnaire à des 

délégués spécifiques, plutôt que de déléguer l’ensemble du questionnaire à une seule personne. 

Pour ce faire, il suffit d’aller à la section du rapport que vous souhaitez déléguer, puis de cliquer 

sur Déléguer cette section situé sur la droite de l’écran. Cela peut être fait pour toute la section ou 

pour une sous-section spécifique. À titre d’exemple, voir la Figure 9. 

 

 

 

 Déléguer une section ou une sous-section Figure 9.

Une fenêtre pop-up s’ouvre, et vous permet d’assigner la section à l’un de vos Délégués, et 

fournit des informations sur les personnes ayant déjà accès à cette section (Figure 9). Les droits 

des utilisateurs peuvent également être modifiés facilement depuis cet endroit. 
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 Gérer les délégations de sections et de sous-sections Figure 10.

 

VII. Soumettre le questionnaire 
 

Une fois les données saisies par les Délégués, le Répondant peut examiner et réviser toute 

l’information avant qu’elle ne soit soumise. De cette façon, le contrôle de la soumission du 

Rapport national reste du ressort de la personne à qui le gouvernement a confié officiellement la 

responsabilité de cette mission. 

Lorsque le Répondant clique sur Soumettre le questionnaire en haut à droite de n’importe quelle page 

du questionnaire, une fenêtre pop-up apparaît : 

 

La soumission n’est possible que si toutes les questions obligatoires du formulaire de rapport ont 

été complétées. 

Le Secrétariat recevra une notification par email l’informant que le rapport national de la Partie a 

été soumis et que le rapport peut être téléchargé. Le Répondant sera redirigé vers le Panneau de 
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configuration, ce qui indique alors que le rapport a été soumis, et offre la possibilité de demander à 

revenir à cette soumission (Figure 11). 

 

 

 Confirmation de la soumission et lien pour revenir à la soumission Figure 11.

 

 

 

 

VIII. Remarques finales 
 

Merci de bien vouloir signaler au Secrétariat de la CMS tout problème technique ou problème de 

fonctionnement rencontré lors de l’utilisation du Système de rapport en ligne afin de nous aider à 

améliorer le système et à garantir la fluidité de son utilisation future. 

 

Francisco Rilla, Administrateur chargé de l’Information et du Renforcement des capacités : 

frilla@cms.int  

Natalie Epler, Administratrice associée chargée de la Gestion de l’information : nepler@cms.int  

Secrétariat : secretariat@cms.int 
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