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A. Généralités 

Qu’est-ce que le portail GEO-READ ? 
La base de données analytique du Rapport sur l'avenir de l’environnement mondial (GEO-READ) 
est le portail numérique du Programme des Nations Unies pour l’environnement dédié à la 
gestion de l’évaluation des rapports GEO.  Le système propose différents services et privilèges à 
différents utilisateurs, qu’ils soient auteurs, réviseurs, éditeurs-réviseurs du rapport, membres 
des conseils consultatifs du GEO ou membres du secrétariat du GEO.  

La GEO-READ soutient et améliore la rigueur, la crédibilité et la transparence du processus de 
révision de l’évaluation. Elle fournit également aux éditeurs-réviseurs et aux autres acteurs de 
nombreux outils analytiques pour guider et compléter leur travail pendant l'analyse des nombreux 
commentaires de pairs et réviseurs experts désignés par les gouvernements. La numérisation 
du processus de révision répond aux orientations du secrétaire général des Nations unies 
contenues dans Notre agenda commun en promouvant une coopération numérique accrue grâce 
à un nouveau modèle de gouvernance et d'administration en faveur du GEO, et constitue un 
exemple de la transformation numérique. en cours au sein du PNUE.  

Comment accéder à ce portail ? 
Pour savoir comment devenir un réviseur de rapports sur le portail, veuillez consulter cette 
section ci-dessus. Pour tout autre renseignement concernant l’accès au système, veuillez écrire 
à l’adresse unep-ewad-geohead@un.org.  

En cas de problème au cours de l’utilisation du portail, qui contacter ? 
Pour toute assistance technique ou toute question sur l’utilisation du système, veuillez contacter 
georead@cedare.int.  

Qu’est-ce qu’un cycle de révision ? 
Un « cycle de révision » est la période au cours de laquelle les réviseurs et les autres parties 
prenantes jouissant des prérogatives de réviseur peuvent soumettre des commentaires sur une 
version de rapport donnée. Les cycles de révision sont définis par les Conseils consultatifs du 
GEO au début du processus de production et visent à faciliter la production rapide du rapport. 

Qu’est-ce qu’un cycle de réponse ? 
Un « cycle de réponse » est la période au cours de laquelle les auteurs et les co-présidents 
peuvent soumettre des réponses aux commentaires des réviseurs sur une version de rapport 
donnée. Les cycles de réponse sont définis par les Conseils consultatifs du GEO au début du 
processus de production et visent à faciliter la production rapide du rapport. 

Qu’est-ce qu'un éditeur-réviseur ? 
Dans le cadre du processus de production du rapport GEO, les éditeurs-réviseurs sont des 
personnes-ressources clés dans la garantie de l’intégrité du processus de révision ; ils ont pour 
rôle de s’assurer que les auteurs prennent suffisamment en compte tous les commentaires 
substantiels des experts et des gouvernements, et de conseiller les auteurs sur la gestion des 
questions litigieuses ou controversées. 

Qu’est-ce que les notes des éditeurs-réviseurs ? 
Alors que les éditeurs-réviseurs examinent la manière dont les auteurs ont pris en compte les 
commentaires, ils peuvent laisser des notes comportant des suggestions et des retours sur la 
réponse qu'un auteur a apportée à un commentaire particulier. Au terme de la période de 

https://www.un.org/en/content/common-agenda-report/assets/pdf/Common_Agenda_Report_English.pdf
https://www.unep.org/explore-topics/technology/what-we-do/digital-transformation/why-has-unep-embarked-its-digital
mailto:unep-ewad-geohead@un.org
mailto:georead@cedare.int
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soumission de notes par les éditeurs-réviseurs, ces notes sont transférées aux écrans des 
auteurs pour qu'ils puissent y répondre si nécessaire.  

Qu’est-ce que les notes de suivi des auteurs ? 
Une fois que les éditeurs-réviseurs ont vérifié les commentaires reçus et les réponses que les 
auteurs y ont apportées, il incombe aux auteurs de soumettre leurs propres notes de suivi en 
réponse aux notes des éditeurs-réviseurs. Ces notes deviennent visibles pour les éditeurs-
réviseurs et les réviseurs au terme de la période de soumission des notes de suivi. 

B. Réviseur 

Comment postuler pour le poste de réviseur ? 
Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur 
à la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Postuler. 

 

Remplissez le formulaire de réviseur, en faisant particulièrement attention aux champs marqués 
d'un *. Si vous êtes un réviseur désigné par les pairs, vous devez aussi charger un CV détaillé. 
Cliquez sur Soumettre pour ajouter votre candidature à la base de données.  
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Assurez-vous de remplir correctement votre formulaire de candidature, en particulier l’encadré 
relatif au nom, car aucune modification n’est plus possible une fois que vous l'avez soumis. Si 
vous souhaitez soumettre une nouvelle candidature, vous devez utiliser une autre adresse 
électronique, puisque votre candidature est associée à l’adresse électronique que vous y avez 
utilisée. Vous pouvez contacter le (unep-ewad-geohead@un.org) pour qu'il supprime pour vous 
une candidature du système pour que vous puissiez en soumettre une autre à l’aide de la même 
adresse électronique.  

Une fois que le secrétariat vous a approuvé comme réviseur, soit auto-désigné, soit désigné par 
un gouvernement, vous recevez un nom d'utilisateur et un mot de basse de la boîte aux lettres 
du GEO-READ (georead@cedare.int) à l’adresse électronique que vous avez fournie dans le 
formulaire. Il faut noter que, si vous n’avez jamais reçu de courriels du système auparavant, votre 
fournisseur de messagerie électronique peut envoyer ce courriel dans le dossier des spams/des 
courriels indésirables. Veillez donc à le vérifier régulièrement.  

Qui peut voir toutes les informations que je soumets dans mon profil de réviseur ? 
Jusqu'à ce que vous soyez approuvé comme réviseur par le secrétariat du GEO et que vous 
receviez un nom d'utilisateur et un mot de passe, seuls les modérateurs du système peuvent voir 
votre profil de réviseur ainsi que toutes les informations qu'il contient.  

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
mailto:georead@cedare.int
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Une fois que vous êtes approuvé comme réviseur (désigné par les pairs ou par un gouvernement) 
et que vous recevez un nom d'utilisateur et un mot de passe, les informations que vous 
soumettez dans votre profil de réviseur sont automatiquement associées à tous les 
commentaires que vous soumettez, et ces informations sont visibles pour tous les utilisateurs 
du portail qui peuvent consulter ces commentaires, notamment les auteurs et les éditeurs-
réviseurs.  

Mes commentaires sont-ils complètement anonymisés et/ou les utilisateurs peuvent 
voir les auteurs des commentaires soumis ? 
Les commentaires soumis pour une version de document ou de rapport GEO particulière ne sont 
pas anonymisés. Les auteurs, les co-présidents, les éditeurs-réviseurs, le secrétariat du GEO et 
certains membres des conseils consultatifs du GEO peuvent voir les auteurs des commentaires 
soumis et accéder à l'intégralité de leurs profils de réviseur.  

J'ai déjà été désigné réviseur par mon gouvernement ou mon organisation, comment 
puis-je accéder au portail et soumettre des commentaires ? 
Une fois que le secrétariat du GEO reçoit votre nomination, vous devez soumettre un profil de 
réviseur à partir de la fonction « Postuler pour le poste de réviseur » sur le portail (veuillez 
consulter cette section). Vous êtes ensuite automatiquement approuvé par le secrétariat comme 
réviseur désigné par un gouvernement et vous recevez un nom d'utilisateur et un mot de passe. 
Une fois cela fait, les commentaires que vous soumettez sont marqués comme commentaires 
officiels de votre pays/territoire. 

Comment accéder à la version en révision ? 
Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur à 
la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre un commentaire : 

 

Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. 
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Une fois que vous êtes connecté, cliquez sur Télécharger/Rechercher dans les versions : 

 

Vous accédez à un écran qui affiche la liste de toutes les versions de chapitres actuellement 
disponibles. Cliquez sur Télécharger à côté de la version de chapitre que vous souhaitez 
télécharger, ou sélectionnez plusieurs chapitres à partir des cases de sélection à gauche et 
téléchargez les éléments sélectionnés dans un dossier zippé à l’aide du bouton Télécharger les 
éléments sélectionnés. Il vous est alors demandé de choisir le dossier de destination du dossier 
dans votre ordinateur.  

Vous pouvez rechercher les fichiers en fonction d'un mot-clé de votre choix afin de localiser 
précisément les chapitres dans lesquels il est mentionné.  
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Qui peut soumettre des commentaires du réviseur ? 
Que vous souhaitiez participer à la révision d'un rapport GEO en tant que réviseur auto-désigné 
ou que vous ayez été désigné comme tel par votre gouvernement, pour pouvoir soumettre des 
commentaires dans une version, vous devez soumettre un profil de réviseur et recevoir un nom 
d'utilisateur et un mot de passe du secrétariat du GEO (voir cette section ci-dessus). Si vous êtes 
un auteur GEO, un co-président, un éditeur, un membre de secrétariat du GEO ou un membre du 
conseil consultatif du GEO, connectez-vous au système à l’aide des identifiants fournis par le 
secrétariat du GEO, puis suivez la procédure de soumission des commentaires, et le système 
vous demande automatiquement de remplir un profil de réviseur. 

Comment soumettre des commentaires pendant la lecture d'une version ? 
Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur à 
la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre des commentaires. 
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Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. 

 

Une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur Commentaires interactifs : 
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Cliquez sur Soumettre des commentaires à côté du chapitre que vous souhaitez réviser. 

 

La version du chapitre s’ouvre dans un écran de lecture. Sélectionnez le texte sur lequel vous 
souhaitez soumettre un commentaire, en vous assurant que votre sélection commence et 
s’arrête sur un numéro de ligne, puis cliquez sur « + Nouveau commentaire » : 
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Le formulaire de soumission du commentaire s'affiche, avec, déjà préremplis, certaines des 
données de localisation de votre commentaire. Remplissez toutes les données manquantes et 
fournissez autant de détails que possible afin de permettre aux auteurs de localiser votre 
commentaire dans la version et de le comprendre entièrement, en faisant particulièrement 
attention aux champs marqués d’un astérisque (*). Vous pouvez télécharger le guide de 
catégorisation des commentaires à partir de l'icône « ? » à côté du menu déroulant « Catégorie 
de commentaire ». En outre, vous pouvez proposer d'autres sources de données aux auteurs à 
partir de la zone de texte « Autres références, sources de données et/ou liens » ou même charger 
un fichier en guise de référence supplémentaire. Toutefois, si vous choisissez la catégorie de 
commentaire « Autres références et sources de données », la zone de texte « Autres références, 
sources de données et/ou liens » devient obligatoire, et vous devez donc ajouter des 
informations supplémentaires pour orienter les auteurs sur la localisation de ces données 
supplémentaires, par exemple donner le titre d'un rapport ou un lien vers une source en ligne. 
Vous pouvez également charger un ou plusieurs fichiers pour ces sources de données 
supplémentaires, auquel cas vous pouvez simplement écrire « Veuillez consulter le fichier ci-
joint » dans la zone de texte pour que le système vous permette d’enregistrer votre commentaire.  
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Une fois que vous avez fourni toutes les informations, cliquez sur Enregistrer pour enregistrer 
votre commentaire dans le système. Il faut noter que si vous soumettez des commentaires à 
l’approche de la date butoir de fin du cycle de révision alors que le système connaît un trafic 
important, ou si vous chargez une documentation supplémentaire en référence pour votre 
commentaire, l’enregistrement du commentaire peut prendre plus de temps que d’habitude.  

vous souhaitez charger plusieurs fichiers, suivez la procédure ci-dessus pour enregistrer votre 
commentaire avec le premier fichier, puis suivez la procédure indiquée ici pour modifier le 
commentaire et charger un autre fichier ; répétez cette procédure pour chaque fichier 
supplémentaire que vous souhaitez charger. 

Comment soumettre des commentaires ? 
Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur à 
la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre des commentaires. 

 

Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. 
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Une fois que vous êtes connecté, cliquez sur Gérer les commentaires des versions en cours : 

 

Vous accédez à un écran qui affiche tous les commentaires que vous avez déjà soumis 
pendant le cycle de révision en cours. Pour soumettre un commentaire, cliquez sur Nouveau 
commentaire : 
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Le formulaire de soumission des commentaires s'affiche. Fournissez autant de détails que 
possible afin de permettre aux auteurs de localiser votre commentaire dans la version et de le 
comprendre entièrement, en faisant particulièrement attention aux champs marqués d’un 
astérisque (*). Vous pouvez télécharger le guide de catégorisation des commentaires à partir de 
l'icône « ? » à côté du menu déroulant « Catégorie de commentaire ». En outre, vous pouvez 
proposer d'autres sources de données aux auteurs à partir de la zone de texte « Autres 
références, sources de données et/ou liens » ou même charger un fichier en guise de référence 
supplémentaire. Toutefois, si vous choisissez la catégorie de commentaire « Autres références 
et sources de données », la zone de texte « Autres références, sources de données et/ou liens » 
devient obligatoire, et vous devez donc ajouter des informations supplémentaires pour orienter 
les auteurs sur la localisation de ces données supplémentaires, par exemple donner le titre d'un 
rapport ou un lien vers une source en ligne. Vous pouvez également charger un ou plusieurs 
fichiers pour ces sources de données supplémentaires, auquel cas vous pouvez simplement 
écrire « Veuillez consulter le fichier ci-joint » dans la zone de texte pour que le système vous 
permette d’enregistrer votre commentaire. 
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Une fois que vous avez fourni toutes les informations, cliquez sur Enregistrer pour enregistrer 
votre commentaire dans le système. Il faut noter que si vous soumettez des commentaires à 
l’approche de la date butoir de fin du cycle de révision alors que le système connaît un trafic 
important, ou si vous chargez une documentation supplémentaire en référence pour votre 
commentaire, l’enregistrement du commentaire peut prendre plus de temps que d’habitude.  

vous souhaitez charger plusieurs fichiers, suivez la procédure ci-dessus pour enregistrer votre 
commentaire avec le premier fichier, puis suivez la procédure indiquée ici pour modifier le 
commentaire et charger un autre fichier ; répétez cette procédure pour chaque fichier 
supplémentaire que vous souhaitez charger. 

J'aimerais plutôt soumettre des observations pour le processus du GEO que pour le 
rapport lui-même ; comment faire ? 
Suivez la procédure indiquée dans cette section dans Commentaires interactifs ou dans Gestion 
des commentaires pour soumettre un nouveau commentaire dans le formulaire de soumission 
de commentaires, puis dans le menu déroulant « Chapitre », au lieu de choisir un numéro ou un 
titre de chapitre, choisissez plutôt « Processus du GEO ». Remplissez la suite du formulaire de 
soumission de commentaires, puis cliquez sur Enregistrer pour enregistrer vos commentaires 
dans le système.   

J’essaie de soumettre un commentaire, mais lorsque je clique sur « Enregistrer » dans 
le formulaire de soumission de commentaires, le commentaire n’est pas accepté ou j'ai 
un message d’erreur ; que faut-il faire ? 
Si vous êtes connecté au système et que votre connexion Internet n’a aucun problème, mais que 
le système refuse d’enregistrer votre commentaire, vérifiez si vous avez renseigné tous les 
champs marqués d'un astérisque (*), car tous ces champs sont obligatoires. Les champs 
obligatoires permettent aux auteurs de bien localiser et comprendre votre commentaire.  

Comment puis-je suggérer aux auteurs d’autres rapports, d'autres sites internet ou 
d'autres sources de données ? 
Suivez la procédure indiquée dans cette section dans Commentaires interactifs ou dans Gestion 
des commentaires pour soumettre un nouveau commentaire afin d'accéder au formulaire de 
soumission de commentaires. Remplissez les informations nécessaires et insérez les titres ou 
les liens vers les sources supplémentaires que vous proposez pour consultation aux auteurs 
dans la zone de texte « Autres sources de données ». Vous pouvez aussi choisir de charger un 
fichier à l'aide de la fonction de chargement. Pour charger un fichier, cliquez sur Choisir des 
fichiers, retrouvez et sélectionnez sur votre ordinateur le fichier que vous souhaitez charger. Une 
fois que vous avez chargé un fichier, vous avez une nouvelle zone de texte vierge pour charger 
un autre. 



 

257 

 

Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer le commentaire avec le fichier chargé dans le portail. Il 
faut noter que si vous chargez plusieurs fichiers ou des fichiers volumineux, cette étape peut 
prendre quelques minutes. Vous souhaitez charger plusieurs fichiers, suivez la procédure ci-
dessus pour enregistrer votre commentaire avec le premier fichier, puis suivez la procédure 
indiquée ici pour modifier le commentaire et charger un autre fichier ; répétez cette procédure 
pour chaque fichier supplémentaire que vous souhaitez charger. 

Quand mes commentaires sont-ils envoyés aux auteurs ? 
Vos commentaires sont automatiquement envoyés en votre nom aux auteurs du chapitre 
correspondant au terme du cycle de révision. Tant qu'un cycle de révision est en cours, vos 
commentaires sont conservés dans votre compte, et vous pouvez les modifier ou les supprimer 
jusqu’au terme du cycle. Une fois qu'un cycle de révision se termine, le système n’accepte plus 
de nouveaux commentaires et ne vous permet plus de modifier ceux que vous avez déjà soumis. 
Les commentaires figurant sur votre compte au terme du cycle de révision sont 
automatiquement envoyés aux auteurs. 
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Comment puis-je vérifier les commentaires que j'ai soumis au cours d’un cycle de 
révision ? 
Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur à 
la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre des commentaires. 

 

Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. 
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Une fois que vous êtes connecté, cliquez sur Gérer les commentaires des versions en cours : 

 

Vous accédez à un écran contenant un tableau qui affiche tous les commentaires que vous avez 
jusqu'ici soumis dans le cycle de révision en cours. 

 

Dans le tableau des commentaires de cet écran, vous pouvez trier vos commentaires en fonction 
de n'importe laquelle des étiquettes de colonnes assorties de flèches, ou cliquez sur la zone de 
texte du commentaire dans n’importe quelle rangée pour voir toutes les informations sur ce 
commentaire. 
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Les auteurs peuvent-ils voir toutes les données que j’ai soumises pour un 
commentaire ? 
Oui, les auteurs peuvent voir toutes les métadonnées que vous soumettez dans un formulaire 
de soumission de commentaires. 

Comment puis-je modifier les commentaires que j’ai déjà enregistrés au cours d'un 
cycle de révision en cours ? 
Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur à 
la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre des commentaires. 

 

Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. Une fois que vous êtes connecté, cliquez sur Gérer les 
commentaires des versions en cours : 
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Vous accédez à un écran contenant un tableau qui affiche tous les commentaires que vous avez 
jusqu'ici soumis au cours du cycle de révision en cours. Cliquez sur Actions à côté du 
commentaire que vous souhaitez modifier :  

 

Un menu d’actions s'affiche ; cliquez sur Modifier.  

 

Vous pouvez désormais apporter toutes les modifications que vous souhaitez aux informations 
sur les commentaires dans le formulaire de soumission de commentaires. Il faut noter que 
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toutes les modifications effectuées sur un commentaire déjà enregistré remplacent les 
précédents enregistrements. Toute modification remplace automatiquement les précédents 
enregistrements, et la/les précédente(s) version(s) de votre commentaire ne seront plus 
disponibles dans le système. 

Puis-je supprimer des commentaires après les avoir enregistrés dans le système ? 
Oui, vous pouvez supprimer les commentaires que vous avez déjà enregistrés dans le système, 
mais seulement pendant leur cycle de révision. Suivez la procédure ci-dessus, puis cliquez sur 
Supprimer dans le menu « Actions » à côté du commentaire que vous souhaitez supprimer. Il 
faut noter qu'une fois qu'un commentaire est supprimé de votre compte, il ne peut plus être 
récupéré ni restauré. 

 

Au terme d'un cycle de révision, tous les commentaires qui ont été enregistrés dans le système 
jusqu’au terme du cycle de révision sont envoyés à la section des auteurs pour consultation, et 
vous ne pouvez plus les modifier ni les supprimer.  

Comment puis-je vérifier les commentaires que j'ai soumis dans un cycle de révision 
passé ? 
Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur à 
la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre des commentaires. 
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Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. Une fois que vous êtes connecté, cliquez sur Voir les 
commentaires des versions précédentes: 

 

Vous accédez à un écran contenant un tableau qui affiche tous les commentaires que vous avez 
soumis au cours de cycles de révision déjà clos. Il faut noter que vous ne pouvez plus modifier 
ni supprimer les commentaires des versions précédentes ou des cycles de révision déjà clos.  

Puis-je conserver une copie hors ligne de mes commentaires ? 
Si vous souhaitez enregistrer une copie hors ligne de vos commentaires, cliquez sur l’onglet 
Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur à la page d'accueil. 
Ensuite, dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et soumettre des 
commentaires. 
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Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. Une fois que vous êtes connecté, cliquez sur Gérer les 
commentaires des versions en cours : 

 

Vous accédez à un écran contenant un tableau qui affiche tous les commentaires que vous avez 
jusqu'ici soumis au cours du cycle de révision en cours. Vous pouvez cliquer sur Exporter vers 
Excel pour exporter une copie des commentaires s'affichant à l’écran sous forme d'un fichier 
Microsoft Excel : 
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Si le fichier ne se télécharge pas automatiquement, il se peut qu'il ait été bloqué par le bloqueur 
de fenêtres contextuelles de votre navigateur. Assurez-vous d’autoriser les fenêtres 
contextuelles de ce site internet, puis réessayez. Un message vous invite ensuite à choisir le 
dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier Excel de vos commentaires. 

Si vous souhaitez enregistrer une copie des commentaires soumis dans des versions 
précédentes, suivez les étapes ci-dessus, pour accéder à l’écran de vos précédents 
commentaires, puis cliquez sur Exporter vers Excel pour exporter une copie des commentaires 
de cet écran sous forme d'un fichier Excel. Si le fichier ne se télécharge pas automatiquement, il 
se peut qu'il ait été bloqué par le bloqueur de fenêtres contextuelles de votre navigateur. Assurez-
vous d’autoriser les fenêtres contextuelles de ce site internet, puis réessayez. Un message vous 
invite ensuite à choisir le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier Excel de vos 
commentaires.  

Pourquoi je n’arrive ni à soumettre, ni à modifier ni à supprimer mes commentaires ? 
Si vous pouvez accéder à votre compte de réviseur à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de 
passe que vous avez reçus du secrétariat du GEO, mais que vous ne pouvez pas soumettre de 
commentaires, il se peut qu’il n'y ait pas de cycle de révision disponible pour le moment. Veuillez 
vérifier la boîte de réception de l'adresse électronique que vous avez fournie sur votre compte 
GEO-READ pour d’éventuelles alertes ou notifications sur les périodes des prochains cycles de 
révision.  

Comment puis-je savoir si les auteurs ont répondu à mes commentaires ? 
Une fois le cycle de suivi pour les auteurs clos, vous pouvez voir les réponses des auteurs à vos 
commentaires ainsi que les notes de suivis soumises par les éditeurs-réviseurs ou les auteurs. 
Allez à l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou cliquez sur l'icône Réviseur 
à la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre des commentaires. 

 

Dans le prochain écran, cliquez sur Voir les commentaires des versions précédentes.  
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Dans le prochain écran, vous voyez tous les commentaires que vous avez soumis dans les 
versions précédentes, avec les Réponses des auteurs, les Notes des éditeurs-réviseurs et les 
Notes de suivi des auteurs. 

 

Comment puis-je savoir ce que les éditeurs-réviseurs ont pensé des réponses des 
auteurs à mes commentaires ? 
Une fois le cycle de suivi pour les auteurs clos, vous pouvez voir les notes de suivis soumises par 
les éditeurs-réviseurs ou les auteurs. Allez à l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du 
portail, ou cliquez sur l'icône Réviseur à la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, 
cliquez sur Accéder aux versions et soumettre des commentaires. 
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Dans le prochain écran, cliquez sur Voir les commentaires des versions précédentes.  

 

Dans le prochain écran, vous voyez tous les commentaires que vous avez soumis dans les 
versions précédentes, avec les Réponses des auteurs, les Notes des éditeurs-réviseurs et les 
Notes de suivi des auteurs. 
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Je suis le réviseur principal officiel pour mon pays/mon institution : comment puis-je 
valider les commentaires des autres réviseurs pour mon pays/mon institution ? 
Votre statut de réviseur principal, ainsi que la liste des réviseurs dont vous devez superviser les 
commentaires, devraient être transmis par les canaux officiels au secrétariat du GEO (unep-
ewad-geohead@un.org). Après cela, le poste adéquat vous est assigné dans le système et vous 
pouvez utiliser, modifier ou supprimer les commentaires soumis par les réviseurs que vous 
supervisez à partir de votre compte.  

Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur 
à la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre des commentaires. 

 

Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. Une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur Gérer les 
commentaires des versions en cours des réviseurs supervisés : 

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
mailto:unep-ewad-geohead@un.org
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Dans le prochain écran, vous voyez les commentaires soumis en temps réel par les réviseurs que 
vous supervisez. Cliquez sur Actions à côté du commentaire que vous souhaitez modifier ou 
supprimer et choisissez l'option appropriée. Si vous choisissez Supprimer, le commentaire est 
définitivement supprimé de la base de données et n’est plus visible pour les auteurs, les éditeurs-
réviseurs et les autres parties prenantes.  

 

Si vous cliquez sur Modifier, le formulaire de soumission des commentaires s’ouvre avec, déjà 
remplies, les données relatives au commentaire, et vous pouvez les modifier. Effectuez toutes 
les modifications souhaitées, puis cliquez sur Enregistrer pour vous assurer que vos 
modifications ont été enregistrées. 
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Il faut noter que vous pouvez modifier ou supprimer les commentaires des réviseurs que vous 
supervisez durant le cycle de révision  en cours, et les commentaires des réviseurs que vous 
supervisez figurant sur votre compte à la clôture du cycle de révision sont automatiquement 
enregistrés dans la base de données et deviennent visibles pour utilisation pour les éditeurs et 
les éditeurs-réviseurs. 

Je suis le réviseur principal officiel pour mon pays/mon institution : comment puis-je 
vérifier les commentaires soumis par l’équipe de révision de mon pays/mon institution 
sur une précédente version ? 
Votre statut de réviseur principal, ainsi que la liste des réviseurs dont vous devez superviser les 
commentaires, devraient être transmis par les canaux officiels au secrétariat du GEO (unep-
ewad-geohead@un.org). Après cela, le poste adéquat vous est assigné dans le système et vous 
pouvez utiliser, modifier ou supprimer les commentaires soumis par les réviseurs que vous 
supervisez à partir de votre compte.  

Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l'icône Réviseur 
à la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux versions et 
soumettre des commentaires. 

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
mailto:unep-ewad-geohead@un.org
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Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. Une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur Voir les 
commentaires des versions précédentes des réviseurs supervisés : 

 

Dans le prochain écran, vous voyez les commentaires soumis sur la/les version(s) précédente(s) 
du rapport par les réviseurs que vous supervisez. Ces commentaires ont déjà été portés à 
l’attention des auteurs et des éditeurs-réviseurs. Dans cet écran, vous pouvez aussi voir les 
Réponses des auteurs à ces commentaires, ainsi que toutes les notes y relatives soumises par 
les éditeurs-réviseurs et les notes de suivi subséquentes soumises par les auteurs. 
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En plus d’être un réviseur, je suis également un membre du Conseil consultatif du GEO : 
y a-t-il des informations relatives à l’ensemble du processus de révision auxquelles je 
peux accéder ? 
En tant que membre du Conseil consultatif, le système vous donne accès en temps réel aux 
tableaux de bord fournissant une vue d’ensemble du processus de révision en cours, quelle que 
soit la phase. Cliquez sur l’onglet Réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur 
l'icône Réviseur à la page d'accueil. Dans la page d'arrivée des réviseurs, cliquez sur Accéder aux 
versions et soumettre des commentaires. 

 

Il vous est ensuite demandé de vous connecter à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
fournis par le secrétariat du GEO. 
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Dans le prochain écran, cliquez sur Tableaux de bord de progression (en temps réel) : 

 

Choisissez le numéro de la version au sujet de laquelle vous souhaitez en savoir plus : 

 

Vous accédez à un écran présentant les tableaux de bord en temps réel qui comportent les 
données sur les commentaires, les réviseurs et les réponses des auteurs. Le chargement de ces 
tableaux de bord se fait en temps réel et peut donc prendre quelques secondes. Faites défiler 
l’écran vers le bas pour voir douze tableaux de bord différents abordant des questions telles que 
le sexe, l’âge, le groupe et l’affiliation du réviseur, ainsi que les catégories de commentaires et le 
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statut des réponses des auteurs. Vous pouvez également utiliser le filtre en haut pour ventiler les 
données par pays du réviseur. 

 

 

C. Auteur 

Je suis un auteur du GEO, comment puis-je accéder au portail ? 
Si vous n’avez pas encore reçu un nom d’utilisateur et un mot de passe de la boîte aux lettres du 
système (georead@cedare.int), envoyez un courrier électronique à l’adresse unep-ewad-
geohead@un.org pour les demander. Il faut noter que si vous n’avez jamais reçu de courriels du 
système auparavant, votre fournisseur de messagerie électronique peut envoyer ce courriel dans 
le dossier des spams/des courriels indésirables. Veillez donc à le vérifier régulièrement.  

Les numéros de pages dans certains commentaires ne correspondent pas à ma version. 
Pourquoi cela et comment puis-je les localiser de manière adéquate ? 
Votre chapitre peut avoir fait l’objet d'un certain nombre de corrections avant d’être chargé dans 
le portail de sorte qu'il soit conforme au guide stylistique du GEO et aux autres chapitres en 

mailto:georead@cedare.int
mailto:unep-ewad-geohead@un.org
mailto:unep-ewad-geohead@un.org
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rédaction. Ces corrections peuvent avoir légèrement modifié la numérotation des pages et des 
en-têtes ; veuillez donc télécharger la version de votre chapitre disponible sur le portail (en 
suivant la procédure ci-dessous), car c’est celle qui est utilisée par les réviseurs, et celle sur 
laquelle vous devez désormais travailler.  

Quand est-ce que je reçois des commentaires sur mon/mes chapitre(s) ? 
Les commentaires soumis par les réviseurs sur votre chapitre sont visibles pour vous dès la 
clôture du cycle de révision et dès le début du cycle de réponse. Vérifiez la boîte de réception de 
l'adresse électronique que vous avez fournie sur votre compte GEO-READ, car des notifications 
et des alertes sur les périodes des cycles de révision et de réponse vous y sont envoyées. Les 
périodes complètes des cycles de révision et de réponse pour la version actuelle sont disponibles 
dans la section « Tableaux de bord » de votre compte. Une fois connecté, placez le curseur sur 
votre adresse électronique dans le coin supérieur droit de votre écran, et cliquez sur Tableaux de 
bord : 

 

Dans l’écran suivant, vous voyez la période prévue pour la révision de la version actuelle, ainsi 
qu’un instantané du travail que vous avez déjà réalisé. 
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Comment puis-je voir les commentaires sur mon/mes chapitre(s) ? 
Cliquez sur l’onglet Auteur en haut de n’importe quel écran du portail, ou cliquez sur l’icône 
Auteur dans la page d’accueil , et utilisez le nom d’utilisateur et le mot de passe fournis par le 
secrétariat du GEO pour vous connecter au système : 

 

 

Dans la page d'arrivée des auteurs, cliquez sur Accéder aux commentaires de mes chapitres et 
y répondre : 

  

 

  



 

277 

Sur l’écran suivant, vous trouverez un tableau contenant tous les commentaires sur votre 
chapitre. Vous devez faire défiler vers la droite pour afficher toutes les informations et les actions 
disponibles pour chaque commentaire. Pour voir plus de détails sur un commentaire particulier, 
cliquez sur l’entrée dans la colonne du commentaire et des détails supplémentaires s'affichent 
en bas de la ligne du commentaire. 

 
 

Vous pouvez trier les commentaires à partir des en-têtes des colonnes à l’aide d'un symbole de 
flèche, ou les filtrer à l’aide des filtres disponibles en haut. Une fois que vous avez choisi les filtres 
que vous souhaitez utiliser, cliquez sur Filtrer pour n'afficher que les commentaires 
correspondant à vos filtres. Pour retourner à l’ensemble des commentaires, cliquez sur Effacer 
la sélection. 
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Comment puis-je voir tous les chapitres ? 
Cliquez sur l'onglet « Auteur » en haut de n’importe quel écran du portail, ou cliquez sur l'icône 
« Auteur » dans la page d'accueil, et utilisez le nom d'utilisateur et le mot de passe fournis par le 
secrétariat du GEO pour vous connecter au système : 

 

 

Dans la page d'arrivée des auteurs, cliquez sur Accéder aux versions.  
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L’écran affiche ensuite une liste de tous les chapitres disponibles dans le système. Cliquez sur 
Télécharger à côté du document que vous souhaitez télécharger, ou sélectionnez plusieurs 
chapitres à partir des cases de sélection à gauche et téléchargez les chapitres sélectionnés dans 
un dossier zippé à l’aide du bouton Télécharger les éléments sélectionnés. Il vous est alors 
demandé de choisir le dossier de destination du fichier ou du dossier dans votre appareil de 
bureau.  

 

  

Comment puis-je voir tous les commentaires sur tous les chapitres du rapport ? 
Cliquez sur l'onglet « Auteur » en haut de n’importe quel écran du portail, ou cliquez sur l'icône 
« Auteur » dans la page d'accueil, et utilisez le nom d'utilisateur et le mot de passe fournis par le 
secrétariat du GEO pour vous connecter au système : 
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Dans la page d'arrivée des auteurs, cliquez sur Voir les commentaires de tous les chapitres : 

 

 

Dans l’écran suivant, vous trouverez un tableau contenant tous les commentaires soumis pour 
le rapport. Vous devez faire défiler vers la droite pour voir tous les détails de chaque 
commentaire. Vous pouvez trier les commentaires à partir des en-têtes des colonnes à l’aide d'un 
symbole de flèche ou les filtrer à l’aide de l’un des filtres disponibles en haut, y compris les filtres 
de recherche. Une fois que vous avez choisi les filtres que vous souhaitez utiliser, cliquez sur 
Filtrer pour n'afficher que les commentaires correspondant à vos filtres. Cliquez sur Effacer la 
sélection pour retourner à l’ensemble des commentaires. Pour voir plus de détails sur un 
commentaire particulier, cliquez sur l’entrée dans la colonne du commentaire et des détails 
supplémentaires s'affichent en bas de la ligne du commentaire. 

 

Puis-je exporter une copie hors ligne des commentaires que j’ai reçus sur mon/mes 
chapitre(s) ? 
Oui, vous pouvez exporter une copie hors ligne des commentaires reçus sur n'importe quel 
chapitre dont vous êtes un auteur. Suivez les étapes ci-dessus, puis cliquez sur Exporter vers 
Excel. Si le fichier ne se télécharge pas automatiquement, il se peut qu'il ait été bloqué par le 
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bloqueur de fenêtres contextuelles de votre navigateur. Assurez-vous d’autoriser les fenêtres 
contextuelles du site internet, puis réessayez. Un message vous invite ensuite à choisir le dossier 
dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier Excel de vos commentaires. Il faut cependant 
noter qu'il vous faudra toujours soumettre vos réponses à ces commentaires en ligne dans le 
portail. 

Comment puis-je répondre aux commentaires sur mon/mes chapitre(s) ? 
Suivez les étapes ci-dessus, puis cliquez sur Soumettre dans la colonne Réponse du 
commentaire auquel vous souhaitez répondre.  

 

Un formulaire de soumission de réponse s'affiche contenant tous les détails du commentaire 
dans des cases grisées, et dans lequel vous devez saisir votre réponse. Saisissez tous les détails 
de votre réponse, en faisant particulièrement attention aux champs obligatoires, qui sont 
marqués d'un astérisque (*). Vous devez renseigner ces champs pour que votre réponse soit 
prise en compte. Ces champs permettent de garantir la transparence et l’intégrité du processus 
de révision, et facilitent le travail aux éditeurs-réviseurs. Il faut noter que vous pouvez consulter 
le guide de catégorisation des motifs de rejet à partir de l’icône ? à côté du menu déroulant 
« Motifs de rejet ».  
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Vous pouvez aussi utiliser ce formulaire pour signaler des commentaires particulièrement 
problématiques ou nécessitant l'attention des relecteurs. Il faut noter que le drapeau noir est 
désactivé comme choix, car il n’est utilisé que par le système de la GEO-READ lui-même pour 
marquer des commentaires redirigés depuis un autre chapitre. Une fois que vous avez saisi 
toutes les données pertinentes, vous devez cliquer sur Enregistrer pour enregistrer votre réponse 
dans le système. 

Comment puis-je modifier une réponse déjà soumise à un des commentaires sur 
mon/mes chapitre(s) ? 
Suivez les étapes ci-dessus, puis cliquez sur Modifier dans la colonne Réponse du commentaire 
auquel vous souhaitez répondre. Un formulaire de soumission de réponse s'affiche contenant 
tous les détails du commentaire, y compris les détails des réponses précédemment enregistrées, 
que vous pouvez maintenant modifier. 
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Faites particulièrement attention aux champs obligatoires, marqués d’un astérisque (*). Vous 
devez renseigner ces champs pour que vos modifications soient enregistrées. Ces champs 
permettent de garantir la transparence et l’intégrité du processus de révision, et facilitent le 
travail aux éditeurs-réviseurs. Il faut noter que vous pouvez consulter le guide de catégorisation 
des motifs de rejet à partir de l’icône ? à côté du menu déroulant « Motifs de rejet ». Une fois que 
vous avez saisi toutes les données pertinentes, vous devez cliquer sur Enregistrer pour 
enregistrer votre réponse modifiée dans le système.  

 

Faites preuve de prudence lorsque vous enregistrez des modifications d'une réponse, car celles-
ci remplacent automatiquement vos précédentes réponses, et ces dernières ne peuvent plus être 
récupérées. 
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Pendant combien de temps puis-je continuer à modifier les réponses aux commentaires 
reçus sur mon/mes chapitre(s) ? 
Vous pouvez continuer à modifier les réponses aux commentaires reçus sur vos chapitres tant 
que le cycle de réponse est en cours. Une fois le cycle de réponse clos, vous ne pouvez plus 
modifier ni supprimer de réponses, et les réponses que vous avez déjà ajoutées sont 
automatiquement envoyées en votre nom à la section d’édition-révision du portail. 

Je suis un auteur de plusieurs chapitres ; comment puis-je accéder aux commentaires 
sur tous les chapitres que j’ai rédigés ? 
Votre compte dans le portail est configuré par le secrétariat pour que vous puissiez répondre aux 
commentaires sur tous les chapitres dont vous êtes auteur. Si le portail ne vous permet pas de 
répondre aux commentaires auxquels vous devriez être en mesure de répondre, contactez le 
secrétariat à l’adresse unep-ewad-geohead@un.org. 

Plusieurs auteurs travaillent sur mon chapitre ; pouvons-nous tous répondre aux 
commentaires en même temps ? Comment le portail gère-t-il cette situation ? 
Chaque auteur d'un chapitre possède son propre nom d'utilisateur et son mot de passe, qu'il peut 
utiliser pour accéder à tous les commentaires sur ce chapitre. Si plusieurs auteurs peuvent voir 
les mêmes commentaires en même temps, deux auteurs ne peuvent pas répondre 
simultanément à un même commentaire. En d'autres termes, une fois qu'un auteur ouvre un 
formulaire de réponse pour un commentaire particulier, aucun des co-auteurs du même chapitre 
ne peut ouvrir un formulaire de réponse pour le même commentaire en même temps. Dès que 
l’auteur répondant à ce commentaire ferme le formulaire de réponse, les autres co-auteurs 
peuvent à nouveau accéder à ce formulaire de réponse pour apporter leurs modifications. Il faut 
également noter que le système ferme automatiquement le formulaire de réponse pour un 
commentaire au bout de 60 minutes ; dès lors, la réponse redevient disponible pour modification. 

Que se passe-t-il si je modifie ou si je supprime une réponse soumise par un autre 
auteur sur un commentaire dans mon chapitre ? 
Le portail permet aux co-auteurs d'un chapitre d'accéder, de modifier et de supprimer les 
réponses d'auteur soumises pour un commentaire. Il convient, par conséquent, de faire preuve 
de prudence lors de la gestion des commentaires sur lesquels des actions ont déjà été 
effectuées, car les modifications que vous apportez remplacent les précédentes saisies.  

Quand est-ce que mes réponses aux commentaires sont envoyées au secrétariat du 
GEO et aux autres utilisateurs ? 
Vos réponses sont automatiquement envoyées en votre nom dans les sections d’édition-révision 
du portail dès la clôture du cycle de réponse. Tant que le cycle de réponse suit son cours, vos 
réponses sont conservées dans votre compte, et vous pouvez les modifier ou les supprimer 
jusqu’à la clôture du cycle, mais elles sont visibles pour tous les autres auteurs dans le système 
de la GEO-READ. Cette configuration vise à encourager les interactions entre les auteurs sur les 
commentaires qui les concernent au cours des processus de corédaction subséquents. Une fois 
qu'un cycle de réponse se termine, le système n’accepte plus de nouvelles réponses et ne vous 
permet plus de modifier celles que vous avez déjà soumises. Les réponses figurant sur votre 
compte au terme du cycle de révision sont automatiquement envoyées à la section d’édition-
révision. 

Lorsque les éditeurs-réviseurs ont achevé leur travail et que vous avez répondu à toutes les notes 

des éditeurs-viseurs, en d'autres termes lorsque le travail est achevé sur une version, vos réponses, 
les commentaires des éditeurs-réviseurs sur ceux-ci et vos notes de suivi y relatives sont 

mailto:unep-ewad-geohead@un.org
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répercutés de manière anonyme sur les écrans des réviseurs, ce qui leur permet de voir comment 
leurs commentaires ont été traités.  

Qui peut voir mes réponses aux commentaires que j’ai reçus ? 
Le secrétariat du rapport, les co-présidents et les éditeurs-réviseurs peuvent voir les réponses 
aux commentaires que vous soumettez en temps réel, et après la clôture du cycle de réponse. Les 
réviseurs peuvent voir les réponses que vous soumettez, ainsi que les notes des éditeurs-
réviseurs et vos notes de suivi y relatives, une fois clôturée la période de suivi par les auteurs, et 
terminé le travail sur une version.  

Pourquoi je n'arrive pas à soumettre mes réponses aux commentaires ? 
Si vous pouvez accéder à votre compte d’auteur à l’aide du nom d'utilisateur et du mot de passe 
d’auteur que vous avez reçus du secrétariat du GEO, mais que vous ne pouvez pas soumettre de 
réponses, il se peut qu’il n'y ait pas de cycle de réponse disponible pour le moment. Veuillez 
vérifier la boîte de réception de l'adresse électronique que vous avez fournie sur votre compte 
GEO-READ pour d’éventuelles alertes ou notifications sur les périodes des prochains cycles de 
réponse.  

J'ai besoin d’informations contextuelles ou de clarifications supplémentaires sur un 
commentaire que j’ai reçu ; comment puis-je en savoir plus sur le réviseur qui l'a soumis 
et/ou le contacter ? 
Pour accéder aux détails sur le réviseur qui a soumis un commentaire, cliquez sur son nom à 
côté du commentaire.  
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Un écran contextuel affiche tous les détails sur le réviseur.  

 

J’ai reçu un commentaire pertinent pour un autre chapitre, outre celui vers lequel il a 
été dirigé et/ou plutôt que celui-ci ; que dois-je faire ? 
Si vous avez reçu sur un de vos chapitres un commentaire qui vous semble pertinent pour un 
autre chapitre outre ou plutôt que le vôtre, vous pouvez utiliser la fonction Envoyer pour le 
rediriger au bon chapitre. Dans l’écran « Accéder aux commentaires de mes chapitres et y 
répondre », cliquez sur le bouton Envoyer à côté du commentaire en question :  

 

L'interface d’envoi des commentaires s'affiche. Cliquez sur le menu déroulant 
« Chapitres/sections » pour choisir les chapitres et les sections vers lesquels vous souhaitez 
rediriger le commentaire, et choisissez si vous souhaitez en conserver une copie. Vous pouvez 
aussi envoyer une note qui est jointe aux détails du commentaire dans le journal des transferts 
à l’attention des destinataires du commentaire. Vous pouvez utiliser cette fonction pour rediriger 
les commentaires vers les chapitres dont vous êtes auteur, ainsi que vers ceux dont vous ne 
l’êtes pas. Vous pouvez également rediriger un commentaire vers le « Processus du GEO » si 
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vous pensez qu'il doit être traité par le secrétariat du GEO, ou vers « Tout le rapport » si vous 
pensez qu'il doit être traité par les co-présidents. Une fois que vous avez effectué ces choix, 
cliquez sur Enregistrer, et le commentaire est redirigé. Il faut noter que cette action est 
irréversible (sauf par le destinataire du commentaire), et que, si vous ne choisissez pas de 
conserver une copie du commentaire, celui-ci est supprimé de la liste des commentaires de votre 
chapitre.  

 

Les nouveaux destinataires du commentaire reçoivent un courrier électronique auto-généré 
indiquant qu'ils ont reçu des commentaires redirigés depuis d'autres chapitres, avec des 
consignes sur comment les localiser. N'oubliez pas de bien rediriger les commentaires non 
pertinents avant le terme du cycle de réponse pour que les auteurs des chapitres destinataires 
puissent avoir le temps de les voir et d'y répondre de manière adéquate. 

J’ai reçu un commentaire avec du texte en une autre langue que l’anglais ; le système 
peut-il m’aider à comprendre ce que le réviseur essaie de dire ? 
Il est demandé aux réviseurs de soumettre leurs commentaires en anglais ; toutefois, s'il se 
trouve dans un commentaire, une référence proposée ou les détails du réviseur du texte dans 
une langue différente de l’anglais, sélectionnez le texte et cliquez sur Ctrl+q. Le système utilise 
le traducteur de Microsoft pour générer une traduction automatique du texte sélectionné en 
anglais dans une fenêtre contextuelle.  
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Il faut noter que cette traduction automatique ne saurait remplacer la traduction humaine, et ne 
peut être considérée comme une traduction parfaite du texte d'origine. 

J'ai reçu un courrier électronique de la boîte aux lettres du système qui m'indique qu'un 
de mes chapitres a reçu de nouveaux commentaires redirigés de la part d'un autre 
auteur ; qu’est-ce que cela signifie et comment puis-je les localiser ? 
Si vous avez reçu un courrier électronique de la boîte aux lettres du 
système(georead@cedare.int) indiquant qu'un de vos chapitres a reçu des commentaires 
redirigés, cela signifie qu'un auteur d'un autre chapitre a redirigé des commentaires qu'il a d'abord 
reçus sur un de ses chapitres vers l’un des vôtres au courant du cycle de réponse. Ces 
commentaires peuvent avoir été reçus au cours du dernier cycle de révision, et nécessitent que 
vous les traitiez et que vous y répondiez. Vous pouvez localiser ces commentaires en filtrant les 
commentaires sur votre chapitre à l'aide du filtre à drapeaux et en choisissant le drapeau noir « A 
été redirigé ».  

mailto:georead@cedare.int
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Une fois que vous avez localisé ces commentaires, cliquez sur l’entrée dans la colonne 
« Commentaire » pour voir les détails du commentaire, notamment le journal des transferts et la 
note de l’expéditeur.  

Je souhaiterais discuter d'un commentaire avec un autre auteur ou un co-président ; la 
READ peut-elle m’y aider ? 
Vous pouvez laisser un commentaire à un autre auteur ou à un co-président à l’aide de la fonction 
des notes : dans l’écran « Accéder aux commentaires de mes chapitres et y répondre », cliquez 
sur Notes à côté du commentaire dont vous souhaitez discuter. 

 

Une fenêtre contextuelle s'affiche, cliquez sur Ajouter une nouvelle note : 
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Vous accédez alors au menu de soumission des commentaires ; rédigez votre note dans la case 
« Notes », puis cliquez sur « Marquer des auteurs » pour accéder à un menu déroulant qui vous 
permet de sélectionner tous ceux que vous souhaitez marquer. Il faut noter que vous ne pouvez 
marquer que l'auteur/les auteurs travaillant sur ce(s) chapitre(s) particulier(s) ou l’un des co-
présidents. Vous ne pouvez pas marquer les auteurs non impliqués dans ce chapitre.  

 

Cliquez ensuite sur Enregistrer pour enregistrer votre note et le système enverra aux auteurs 
marqués une notification les informant qu'ils ont été marqués avec des consignes sur comment 
localiser cette note.  

 

Je crois qu'un des commentaires que j'ai reçus n’a pas reçu la bonne catégorie de la 
part du réviseur qui l’a soumis ; puis-je lui attribuer une autre catégorie ? 
Oui, vous pouvez modifier la catégorie attribuée à un commentaire par un réviseur. Suivez cette 
procédure pour ouvrir un formulaire de réponse aux commentaires, puis cliquez sur Modifier à 
côté de la fenêtre « Catégorie de commentaire ». 
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Vous accédez à une fenêtre contextuelle dans laquelle vous pouvez choisir une catégorie 
différente :  

 

Vous pouvez télécharger le guide de catégorisation des commentaires pour consultation en 
cliquant sur l’icône « ? » à côté de « Catégorie de commentaire ». Il faut noter que toutes les 
modifications de catégorie de commentaire sont enregistrées dans les détails du commentaire. 
Cliquez sur Enregistrer une fois que vous avez modifié la catégorie du commentaire à votre 
convenance ou sur Annuler pour conserver la catégorie initialement attribuée par le réviseur.  

Comment puis-je savoir si les éditeurs-réviseurs de mon chapitre ont des observations 
ou des suggestions sur la manière dont j’ai répondu à un des commentaires que j’ai 
reçus ? 
Une fois que les éditeurs-réviseurs ont terminé leur travail, suivez la procédure pour consulter les 

commentaires reçus par votre/vos chapitre(s) ; dans l’écran suivant, vous voyez tous les 
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commentaires reçus par vos chapitres avec deux nouvelles colonnes à gauche pour les notes 
des éditeurs-réviseurs et les notes de suivi des auteurs : 

 

Cliquez sur les premiers mots d'une note d’éditeur-réviseur, et le texte entier de cette note s'ouvre 
dans l’accordéon en dessous. 

Je souhaiterais répondre à une observation laissée par un des éditeurs-réviseurs sur un 
des commentaires que j’ai reçus de la part des réviseurs ; comment puis-je le faire ? 
Une fois que les éditeurs-réviseurs ont terminé leur travail, suivez la procédure pour consulter les 

commentaires reçus par votre/vos chapitre(s) ; dans l’écran suivant, vous voyez tous les 
commentaires reçus par vos chapitres avec deux nouvelles colonnes à gauche pour les notes 
des éditeurs-réviseurs et les notes de suivi des auteurs : 
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Cliquez sur les premiers mots d'une note d’éditeur-réviseur, et le texte entier de cette note s'ouvre 
dans l’accordéon en dessous. 

Pour ajouter une note de suivi expliquant votre réponse à une note d’éditeur-réviseur, cliquez sur 
Ajouter/Modifier des notes dans la colonne Actions à gauche : 

 

Un encadré s’affiche, dans lequel vous pouvez saisir les notes que vous souhaitez laisser pour le 
suivi des notes d’éditeur-réviseur. Cliquez sur Enregistrer pour que la note soit prise en compte 
dans le système.  
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D. Éditeur-réviseur 

Quand pourrai-je voir les commentaires des réviseurs et leurs données ? 
À la fin d’un cycle de révision, tous les commentaires enregistrés par les différents réviseurs sur 
le système sont transférés dans la section des auteurs pour qu’ils puissent soumettre leurs 
réponses, et simultanément dans la section d’édition-révision pour que les réviseurs puissent les 
analyser.  

Quand pourrai-je voir les réponses qu’ont envoyées les auteurs ? 
À la fin d’un cycle de réponse, toutes les réponses enregistrées par les auteurs sur le système 
sont transférées dans la section d’édition-révision pour que les éditeurs-réviseurs puissent les 
analyser.  

Quand pourrai-je ajouter des notes sur les réponses que les auteurs ont soumises à des 
commentaires spécifiques sur les chapitres qui me sont attribués ? 
À la fin d’un cycle de réponse, toutes les réponses enregistrées par les auteurs sur le système 
sont transférées dans la section d’édition-révision pour que les éditeurs-réviseurs puissent les 
analyser. Vous pourrez alors ajouter des notes sur les réponses soumises aux commentaires 
reçus sur les chapitres qui vous ont été attribués (cliquez ici pour voir comment ajouter des 
notes).  

Puis-je savoir comment les auteurs ont répondu à mes notes ? 
Une fois que vos notes sur les réponses des auteurs ont été soumises aux auteurs, ceux-ci ont 
la possibilité de soumettre des notes de suivi indiquant si et comment ils pourraient réviser leur 
réponse sur la base de vos notes. Par la suite, ces notes de suivi de l’auteur seront visibles pour 
vous et vous pourrez les consulter, par exemple, lorsque vous analyserez la prochaine version 
de révision. Les notes de suivi de l’auteur sont disponibles sur ces écrans, lorsque la version 
suivante est soumise à la révision.  

 

Comment puis-je voir les commentaires sur les chapitres qui me sont attribués et 
soumettre des notes à leur sujet ? 
Cliquez sur l’onglet Éditeur-réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l’icône 
Éditeur-réviseur à la page d’accueil. Il vous est ensuite demandé d’entrer le nom d’utilisateur et 
le mot de passe fournis par le secrétariat du GEO : 
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Sur la page d’accueil de l’éditeur-réviseur, une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur 
Commentaires de la version active (Mes chapitres uniquement) : 

 

Dans l’écran suivant, vous trouverez tous les commentaires soumis sur les chapitres qui vous 
ont été attribués, pour la version en cours de révision uniquement. Vous pourriez devoir faire 
défiler l’écran vers la droite pour voir toutes les données relatives à chaque commentaire. Vous 
pouvez trier les commentaires à partir des en-têtes des colonnes à l’aide d’un symbole de flèche 
ou les filtrer à l’aide de l’un des filtres disponibles en haut, y compris les filtres de recherche. Une 
fois que vous avez choisi les filtres que vous souhaitez utiliser, cliquez sur Filtrer pour n’afficher 
que les commentaires correspondant à vos filtres. Pour retourner à l’ensemble des 
commentaires, cliquez sur Effacer la sélection. Pour voir plus de détails sur un commentaire 
particulier, cliquez sur l’entrée dans la colonne du commentaire et des détails supplémentaires 
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s’affichent en bas de la ligne du commentaire. Pour obtenir plus d’informations sur la réponse de 
l’auteur à un commentaire, cliquez sur le champ réponse de l’auteur pour ce commentaire. Pour 
soumettre une note sur un commentaire, cliquez sur le bouton Actions à côté du commentaire, 
puis sur Modifier / Soumettre une note : 

 

Une fenêtre contextuelle s’ouvre pour vous permettre de rédiger votre note. Cliquez ensuite sur 
Enregistrer : 
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Que sont les catégories de commentaires et comment sont-elles définies ? 
Les réviseurs sont invités à classer leurs commentaires selon les directives de catégorisation 
fournies dans le système. Vous pouvez télécharger les directives de catégorisation des 
commentaires à partir du « ? » situé près du filtre Catégorie de commentaire sur n’importe quel 
écran de commentaires  )par exemple, ici, ou ici) : 

 

Comment puis-je modifier la catégorie attribuée à un commentaire par le réviseur ou 
l’auteur ? 
Cliquez sur l’onglet Éditeur-réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l’icône 
Éditeur-réviseur à la page d’accueil. Il vous est ensuite demandé d’entrer le nom d’utilisateur et 
le mot de passe fournis par le secrétariat du GEO : 
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Sur la page d’accueil de l’éditeur-réviseur, une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur 
Commentaires de la version active (Mes chapitres uniquement) : 

 

Dans l’écran suivant, vous trouverez tous les commentaires soumis sur les chapitres qui vous 
ont été attribués, pour la version en cours de révision uniquement. Vous pourriez devoir faire 
défiler l’écran vers la droite pour voir toutes les données relatives à chaque commentaire. Pour 
modifier la catégorie attribuée à un commentaire, cliquez sur le bouton Actions à côté du 
commentaire, puis sur Modifier / Soumettre une note : 

 

Une fenêtre s’ouvre pour vous permettre de modifier la catégorie. Ouvrez le menu déroulant et 
sélectionnez la nouvelle catégorie : 
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Cliquez ensuite sur Enregistrer : 

 

La nouvelle catégorie sera attribuée au commentaire et la modification sera enregistrée dans 
les détails du commentaire : 

 

 

 

Éditeur-réviseur 
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Comment puis-je consulter les données relatives aux commentaires d’une version une 
fois qu’elle a été finalisée ? 
Une fois qu’une version a été finalisée, cliquez sur l’onglet Éditeur-réviseur en haut de n’importe 
quel écran du portail, ou sur l’icône Éditeur-réviseur à la page d’accueil. Il vous est ensuite 
demandé d’entrer le nom d’utilisateur et le mot de passe fournis par le secrétariat du GEO : 

 

Sur la page d’accueil de l’éditeur-réviseur, une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur le 
numéro de la version que vous souhaitez analyser : 

 

Dans l’écran suivant, cliquez sur Commentaires : 
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Vous pouvez ensuite accéder aux tableaux de bord des données relatives aux commentaires 
pour cette version, ou cliquer sur Tous les commentaires pour voir l’ensemble des données 
relatives aux commentaires : 

 

Dans l’écran suivant, vous trouverez un tableau contenant tous les commentaires soumis pour 
cette version. Vous devez faire défiler l’écran vers la droite pour voir toutes les données relatives 
à chaque commentaire. Vous pouvez trier les commentaires à partir des en-têtes des colonnes 
à l’aide d’un symbole de flèche ou les filtrer à l’aide de l’un des filtres disponibles en haut, y 
compris les filtres de recherche. Une fois que vous avez choisi les filtres que vous souhaitez 
utiliser, cliquez sur Filtrer pour n’afficher que les commentaires correspondant à vos filtres. Pour 
retourner à l’ensemble des commentaires, cliquez sur Effacer la sélection. Pour voir plus de 
détails sur un commentaire particulier, cliquez sur l’entrée dans la colonne du commentaire et 
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des détails supplémentaires s’affichent en bas de la ligne du commentaire. Pour obtenir plus 
d’informations sur la réponse de l’auteur à un commentaire, cliquez sur le champ réponse de 
l’auteur pour ce commentaire. 

 

 
 

Comment puis-je voir les données des réviseurs pour une version après que les auteurs 
ont fini de répondre à leurs commentaires ? 
Une fois que les auteurs ont fini de répondre aux commentaires sur une version, cliquez sur 
l’onglet Éditeur-réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l’icône Éditeur-
réviseur sur la page d’accueil. Il vous est ensuite demandé d’entrer le nom d’utilisateur et le mot 
de passe fournis par le secrétariat du GEO : 
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Sur la page d’accueil de l’éditeur-réviseur, une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur le 
numéro de la version que vous souhaitez analyser : 

 

Dans l’écran suivant, cliquez sur Réviseurs  : 

 

Dans l’écran suivant, vous trouverez un tableau contenant tous les réviseurs qui ont soumis des 
commentaires sur la version. Vous devez faire défiler vers la droite pour voir toutes les données 
disponibles sur chaque réviseur. Vous pouvez trier les réviseurs à partir des en-têtes des 
colonnes à l’aide d’un symbole de flèche, ou les filtrer à l’aide des filtres disponibles en haut. Une 
fois que vous avez choisi les filtres que vous souhaitez utiliser, cliquez sur Filtrer pour n’afficher 
que les réviseurs correspondant à vos filtres. Pour retourner à l’ensemble des réviseurs, cliquez 
sur Effacer la sélection.  
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Comment puis-je voir toutes les données des réviseurs pour toutes les versions lorsque 
les réviseurs ou les auteurs sont encore en train de travailler ? 
Cliquez sur l’onglet Éditeur-réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l’icône 
Éditeur-réviseur à la page d’accueil. Il vous est ensuite demandé d’entrer le nom d’utilisateur et 
le mot de passe fournis par le secrétariat du GEO : 

 

Sur la page d’accueil de l’éditeur-réviseur, une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur Tous 
les réviseurs de rapport (en temps réel) 
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Dans l’écran suivant, vous trouverez un tableau contenant tous les réviseurs qui ont soumis des 
commentaires sur la version. Vous devez faire défiler vers la droite pour voir toutes les données 
disponibles sur chaque réviseur. Vous pouvez trier les réviseurs à partir des en-têtes des 
colonnes à l’aide d’un symbole de flèche, ou les filtrer à l’aide des filtres disponibles en haut. Une 
fois que vous avez choisi les filtres que vous souhaitez utiliser, cliquez sur Filtrer pour n’afficher 
que les réviseurs correspondant à vos filtres. Pour retourner à l’ensemble des réviseurs, cliquez 
sur Effacer la sélection.  
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Comment puis-je voir toutes les données relatives aux commentaires pour toutes les 
versions lorsque les réviseurs ou les auteurs sont encore en train de travailler ? 
Cliquez sur l’onglet Éditeur-réviseur en haut de n’importe quel écran du portail, ou sur l’icône 
Éditeur-réviseur à la page d’accueil. Il vous est ensuite demandé d’entrer le nom d’utilisateur et 
le mot de passe fournis par le secrétariat du GEO : 

 

Sur la page d’accueil de l’éditeur-réviseur, une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur 
Tous les commentaires sur le rapport (en temps réel) Suivez les étapes ci-après ci-dessus 
pour afficher, filtrer et trier les commentaires sur l’écran. 

Comment puis-je utiliser le système pour effectuer une analyse quantitative et créer 
des tableaux et des graphiques pour mon rapport d’éditeur-réviseur ? 
Commencez par naviguer vers l’écran Commentaires pour la version que vous souhaitez 
analyser. Sur l’écran suivant, vous pouvez soit accéder aux tableaux de bord pour des analyses 
prêtes à l’emploi des données relatives aux commentaires pour cette version, soit cliquer sur 
Tous les commentaires pour générer les vôtres : 
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Cliquez sur Tous les commentaires pour accéder à un tableau contenant tous les 
commentaires soumis pour cette version. Vous devez faire défiler l’écran vers la droite pour 
voir toutes les données relatives à chaque commentaire. Vous pouvez trier les commentaires à 
partir des en-têtes des colonnes à l’aide d’un symbole de flèche ou les filtrer à l’aide de l’un des 
filtres disponibles en haut, y compris les filtres de recherche. Une fois que vous avez choisi les 
filtres que vous souhaitez utiliser, cliquez sur Filtrer pour n’afficher que les commentaires 
correspondant à vos filtres. Pour retourner à l’ensemble des commentaires, cliquez sur Effacer 
la sélection. Pour voir plus de détails sur un commentaire particulier, cliquez sur l’entrée dans 
la colonne du commentaire et des détails supplémentaires s’affichent en bas de la ligne du 
commentaire. Pour obtenir plus d’informations sur la réponse de l’auteur à un commentaire, 
cliquez sur le champ réponse de l’auteur pour ce commentaire. 

 



 

308 

Que vous travailliez avec l’ensemble des commentaires ou que vous ayez filtré les commentaires 
selon un ou plusieurs critères, vous pouvez cliquer sur l’icône « graphique » en haut de n’importe 
quelle colonne contenant des données qui peuvent être analysées pour générer votre tableau / 
graphique spécifique.  

 

Cliquez sur l’icône graphique et une fenêtre contextuelle s’affiche avec les données que vous 
avez demandées et indique les filtres que vous avez appliqués, le cas échéant. Veuillez noter que 
vous pouvez effectuer cette analyse en utilisant autant de critères que vous le souhaitez, y 
compris la fonction de recherche de commentaires, et les filtres seront indiqués sur le graphique.  
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Si vous le souhaitez, vous pouvez prendre un instantané du tableau ou le copier et le coller dans 
votre rapport d’éditeur-réviseur. Vous pouvez également effectuer des analyses similaires sur 
l’écran Commentaires de la version active.  

Vous pouvez également cliquer sur Tableaux de bord dans l’écran précédent : 

 

Sur cet écran, vous pourrez accéder à des analyses générales que vous pourrez également copier 
et coller dans votre rapport d’éditeur-réviseur si vous le souhaitez : 
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Comment puis-je trouver des commentaires sur des questions/sujets spécifiques ? 
Vous pouvez utiliser le système pour rechercher des commentaires et/ou des réponses d’auteurs 
pour des questions ou des sujets spécifiques. Cliquez sur l’onglet Éditeur-réviseur en haut de 
n’importe quel écran du portail, ou sur l’icône Éditeur-réviseur à la page d’accueil. Il vous est 
ensuite demandé d’entrer le nom d’utilisateur et le mot de passe fournis par le secrétariat du 
GEO : 
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Sur la page d’accueil de l’éditeur-réviseur, une fois que vous vous êtes connecté, cliquez sur le 
numéro de la version dont vous souhaitez rechercher les commentaires (vous pouvez suivre les 
mêmes étapes sur l’écran Commentaires de la version active) : 

 

Dans l’écran suivant, cliquez sur Commentaires : 
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Cliquez ensuite sur Tous les commentaires : 

 

Dans l’écran suivant, vous trouverez un tableau contenant tous les commentaires soumis pour 
cette version. Vous devez faire défiler l’écran vers la droite pour voir toutes les données relatives 
à chaque commentaire. Utilisez les champs de recherche situés en haut de la page, en 
association avec l’un des filtres ou seuls, pour rechercher dans le texte des commentaires, dans 
les réponses des auteurs, ou dans les deux simultanément, les mots ou les déclarations de votre 
choix. Cliquez sur Filtrer pour générer les résultats de la recherche ou sur Effacer la sélection 
pour réinitialiser les commentaires. 
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Comment puis-je obtenir plus d’informations sur le réviseur qui a soumis un 
commentaire particulier ? 
Pour en savoir plus sur le réviseur qui a soumis un commentaire spécifique, cliquez sur le nom 
du réviseur à côté du commentaire : 
 

 
Un écran s’affiche avec le formulaire complet de candidature des réviseurs pour le réviseur : 
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Comment puis-je exporter une version hors ligne de tous les commentaires ou de 
certains d’entre eux ? 
Suivez les étapes ci-dessus, puis une fois que vous avez affiché les commentaires pour lesquels 
vous souhaitez exporter une version hors ligne, cliquez sur Exporter vers Excel : 

 

Si le fichier ne se télécharge pas automatiquement, il se peut qu'il ait été bloqué par le bloqueur 
de fenêtres contextuelles de votre navigateur. Assurez-vous d’autoriser les fenêtres 
contextuelles de ce site internet, puis réessayez. Un message vous invite ensuite à choisir le 
dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier Excel des réviseurs.  

Comment puis-je vérifier les réponses des auteurs aux commentaires reçus par les 
chapitres qui m’ont été attribués en tant qu’éditeur-réviseur ? 
Une fois qu’une version a été finalisée, vous verrez la version finale des réponses des auteurs sur 
l’écran des commentaires de chaque version : 
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