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Objet:�
Progrès accomplis dans le domaine des possibilités de traitement électronique des documents (EDH)�
�
Monsieur le Directeur général,


Pour donner suite à la Résolution 9 (Poursuite du développement du traitement électronique des documents) et à la Résolution 25 (Plan d'action pour inciter à l'emploi du traitement électronique des documents) de la Conférence mondiale de normalisation des télécommunications (Genève, 1996), j'ai l'honneur de vous informer des progrès accomplis dans l'utilisation et la mise en oeuvre des méthodes EDH et des moyens mis à disposition par le TSB pour permettre l'échange simple et rapide d'informations et de documents entre les participants aux travaux de l'UIT�T et pour faciliter les travaux de normalisation.


La mise en oeuvre de ces méthodes est un processus continu, évoluant au gré des besoins des utilisateurs, des progrès technologiques et des ressources disponibles. Les nouveaux moyens mis à disposition par le TSB en la matière ont des interfaces plus conviviales; ils permettent de soumettre électroniquement des documents sur le Web ainsi que de télécharger des fichiers à partir des boîtes à lettres collectives informelles FTP des Commissions d'études et de s'inscrire sur des listes de diffusion par courrier électronique. Un plus grand nombre de documents de réunion (contributions tardives, documents temporaires, notes de liaison, etc.) sont maintenant mis sur le site Web de l'UIT�T avant et pendant les réunions des Commissions d'études. De plus, puisqu'il faut pouvoir accéder rapidement aux normes, les Recommandations récemment approuvées sont désormais mises sur le Web dans une nouvelle rubrique, "Pre-published ITU-T Recommendations".


La présente circulaire a pour objet de donner aux Membres de l'UIT�T toutes les informations utiles sur les méthodes EDH et remplace les Circulaires 4 et 107 qui portaient sur le même sujet.


On trouvera dans la présente circulaire:


1)	Un résumé des informations disponibles sur le site Web de l'UIT�T.


2)	Un tableau sur les niveaux d'accès électronique requis pour visualiser les informations disponibles sur le site Web de l'UIT�T.


3)	Des informations sur les Commissions d'études et les activités de l'UIT�T présentées sur le site Web de l'UIT�T.


4)	Les publications de l'UIT�T disponibles sur le site Web de l'UIT.


�
1	Résumé des informations disponibles sur le site Web de l'UIT�T


Le site Web de l'UIT�T est une fenêtre sur l'UIT�T accessible depuis le monde entier. Il s'agit donc d'un moyen efficace de diffusion d'informations et de promotion de ses travaux. Il permet d'obtenir des informations, des documents et des publications à jour relatifs aux travaux de normalisation du Secteur. Le site Web de l'UIT�T est géré par le TSB et son adresse est la suivante:


	http//www.itu.int/ITU-T


On trouvera ci�dessous une liste des informations disponibles sur le site Web de l'UIT�T, regroupées par domaine d'intérêt. Le tableau de référence figurant au paragraphe 2 indique les différents niveaux d'accès requis pour visualiser ces informations.


1.1	Informations générales sur l'UIT�T


–	Calendrier des réunions de l'UIT�T


–	Liste des Membres du Secteur de l'UIT�T


–	Circulaires TSB


–	Numéros universels de libre appel international (UIFN)


–	Procédures d'appel alternatives - Systèmes de rappel


–	Conformité à l'an 2000


–	Déclarations de brevets du TSB (base de données)


–	Liste (catalogue) des Recommandations de l'UIT�T en vigueur (base de données)


–	Termes et définitions de l'UIT�T (base de données)


–	Forums/consortiums évalués ou acceptés pour la procédure de communication.


1.2	Informations sur les Commissions d'études et activités de l'UIT�T


–	Domaines de responsabilité


–	Equipes de gestion des Commissions d'études


–	Liste des Rapporteurs


–	Liste des Questions


–	Lettres collectives


–	Contributions


–	Contributions tardives


–	Rapports


–	Notes de liaison


–	Gabarits des documents


–	Programmes de travail


–	Guides à l'usage des réalisateurs (accessibles à la fois à partir des pages d'accueil des Commissions d'études et des pages Recommandations de l'UIT�T)


–	Page d'accueil EDH pour chaque Commission d'études


–	Conférence mondiale de normalisation des télécommunications (CMDT�96)


–	Groupe consultatif de la normalisation des télécommunications (GCNT)


–	Groupes de coordination intersectorielle (GCI).


1.3	Publications (en vente)


–	Recommandations de l'UIT�T en vigueur (y compris les addenda, les corrigenda, les amendements et les logiciels connexes)


–	Suppléments aux Recommandations de l'UIT�T


�
–	Recommandations de l'UIT�T non encore publiées


–	Anciennes Recommandations de l'UIT�T


–	Bulletin d'exploitation de l'UIT et listes annexées.


2	Accès électronique aux documents de l'UIT�T


2.1	La page d'accueil de l'UIT�T contient des hyperliens vers des informations générales sur le Secteur et différentes catégories de documents, avec différents niveaux d'accès:


•	Informations générales: Accessibles au grand public


•	Documents des Commissions d'études, du GCNT et de la CMNT�96: Réservés aux Etats Membres de l'UIT et aux Membres du Secteur de l'UIT�T (compte TIES obligatoire). Les documents qui ne sont accessibles que via un compte TIES sont signalés par un cadenas noir sur le site Web de l'UIT.


•	Boîtes à lettres collectives informelles FTP des Commissions d'études: Réservées aux Etats Membres de l'UIT et aux Membres du Secteur de l'UIT�T (compte TIES et inscription à la boîte à lettres concernée obligatoires).


•	Publications: Les versions électroniques des publications de l'UIT�T sont mises en vente sur le site Web de l'UIT. Il est possible de se procurer les Recommandations de l'UIT�T une par une ou en s'abonnant en ligne pour un an de façon à recevoir toutes les Recommandations en vigueur. En cas d'inscription annuelle, un mot de passe est donné à l'abonné. Les publications en vente sont signalées par un cadenas rouge sur le site Web de l'UIT.


2.2	Comment obtenir un compte TIES


Les Etats Membres de l'UIT et les Membres du Secteur de l'UIT�T peuvent demander un accès électronique aux documents des Commissions d'études de l'UIT�T (rapports et contributions par exemple) via le système TIES (services d'échange d'informations sur les télécommunications) de l'UIT. On peut demander l'ouverture d'un compte TIES en s'adressant au groupe d'assistance TIES (helpdesk@itu.int).


2.3	Comment avoir accès aux boîtes à lettres collectives informelles FTP des Commissions d'études


Une fois qu'ils ont obtenu un compte TIES, les Etats Membres et les Membres des Secteurs de l'UIT peuvent également avoir accès à des boîtes à lettres collectives informelles FTP et aux listes d'adresses de messagerie électronique associées mises à la disposition des Commissions d'études pour les travaux par correspondance. Les demandes d'accès à ces boîtes à lettres et les inscriptions sur ces listes d'adresses doivent être adressées au service Traitement électronique des documents (EDH) du TSB (tsbedh@itu.int.), ou directement à partir des pages d'accueil EDH des Commissions d'études, (voir le paragraphe 3.5) pour plus de détails. ��











�
2.4	On trouvera dans le tableau suivant les informations disponibles sur le site Web de l'UIT, par niveau d'accès.


Accès�
Domaine d'intérêt�
Sujet�
Localisation�
�
Accessible au grand �
Informations générales �
Calendrier des réunions de l'UIT�T�
Page d'accueil de l'UIT�T�
�
public�
sur l'UIT�T�
Liste des Membres du Secteur de l'UIT�T�
www.itu.int/ITU�T�
�
�
�
Circulaires TSB�
�
�
�
�
Numéros universels de libre appel international (UIFN)�
�
�
�
�
Procédures d'appel alternatives - Systèmes de rappel�
�
�
�
�
Conformité à l'an 2000�
�
�
�
�
Liste (catalogue) des Recommandations de l'UIT�T (base de données)�
�
�
�
�
Résumés et tables des matières des Recommandations de l'UIT�T�
�
�
�
�
Déclarations de brevets du TSB (base de données)�
�
�
�
�
Termes et définitions de l'UIT�T (base de données)�
�
�
�
�
Programme de travail de l'UIT�T (base de données)�
�
�
�
�
Forums/consortiums évalués ou acceptés pour la procédure de communication�
�
�
�
Informations sur les �
Domaines de responsabilité�
Pages d'accueil des �
�
�
Commissions d'études et activités de l'UIT�
Equipes de gestion des Commissions d'études �
Commissions d'études�
�
�
�
Liste des Rapporteurs�
www.itu.int/ITU�T/comXX�
�
�
�
Liste des Questions à l'étude�
�
�
�
�
Programme de travail�
�
�
�
�
Gabarits des documents�
�
�
�
�
Lettres collectives�
�
�
�
�
Guides à l'usage des réalisateurs�
�
�
�
�
Page d'accueil EDH de chaque Commission d'études�
�
�
Compte TIES �
Informations sur les �
Contributions�
Pages d'accueil des �
�
obligatoire�
Commissions d'études�
Contributions tardives�
Commissions d'études�
�
�
et activités de l'UIT�
Rapports�
www.itu.int/ITU�T/comXX�
�
�
�
CMNT�96�
�
�
�
�
GCNT�
�
�
�
�
GCI�
�
�
Compte TIES +�
Informations sur les �
Notes de liaison�
Pages d'accueil EDH des�
�
inscription à une boîte à lettre�
Commissions d'études et activités de l'UIT�
Documents temporaires�
Commissions d'études, boîtes à lettres collectives�
�
collective obligatoires�
�
Listes de diffusion par courrier électronique�
informelles FTP�www.itu.int/ITU�T/comXX/edh�
�
�
�
Boîtes à lettres collectives informelles FTP�
�
�






Accès�
Domaine d'intérêt�
Sujet�
Localisation�
�
Service payant�
Publications de l'UIT�T en vente�
Recommandations de l'UIT�T en vigueur et logiciels connexes�
Page d'accueil de l'UIT�T www.itu.int/ITU�T�
�
�
�
Suppléments aux Recommandations de l'UIT�T�
ou�
�
�
�
Recommandations de l'UIT�T non encore publiées�
Page d'accueil des publications de l'UIT www.itu.int/publications�
�
�
�
Anciennes Recommandations de l'UIT�T�
�
�
�
�
Bulletin d'exploitation de l'UIT�
�
�



3	Informations sur les Commissions d'études et leurs activités


3.1	Pour chaque Commission d'études, une page d'accueil a été créée qui permet d'accéder facilement à toutes les informations utiles la concernant.


3.1.1	Cette page d'accueil contient des informations de base accessibles au grand public sur la Commission d'études en question:


•	Domaine de responsabilité


•	Liste des Questions à l'étude


•	Programme de travail


•	Equipe de gestion de la Commission d'études et liste des Rapporteurs (voir le paragraphe 3.2)


•	Lettres circulaires se rapportant à la Commission d'études


•	Gabarits des documents


•	Liste des recommandations relevant de la responsabilité de la Commission d'études.


3.1.2	On y trouve aussi des documents des Commissions d'études auxquels l'accès est réservé aux titulaires d'un compte TIES (contributions, contributions tardives et rapports, entre autres). 


3.1.3	Chacune des pages d'accueil des Commissions d'études est reliée par un hyperlien à la page d'accueil EDH de la Commission d'études concernée (voir le paragraphe 3.3).


3.1.4	On peut consulter les notes de liaison à partir de la page d'accueil d'une Commission d'études à condition d'avoir un compte TIES et d'être inscrit auprès du service EDH du TSB pour la boîte à lettres collective informelle FTP de la Commission d'études (voir le paragraphe 3.7).


3.1.5	Les documents temporaires peuvent être consultés dans la boîte à lettres collective informelle FTP de la Commission d'études concernée (voir le paragraphe 3.8).��


Les caractéristiques des pages d'accueil des Commissions d'études ainsi que les moyens électroniques appelant des explications plus détaillées, tels que les boîtes à lettres collectives informelles FTP et les listes de diffusion par courrier électronique, sont décrits ci-dessous.


�
3.2	Coordonnées des équipes de gestion des Commissions d'études et listes des Rapporteurs


On pourra trouver dans la page d'accueil d'une Commission d'études les coordonnées (adresse, numéros de téléphone et de télécopie et adresse électronique) de son équipe de gestion et de ses Rapporteurs. Cela facilitera la transmission de notes de liaison et d'autres informations utiles entre les participants aux Commissions d'études. Il est possible d'envoyer directement des messages électroniques à ces personnes à partir de la page Web. 


3.3	Page d'accueil EDH


Pour chaque Commission d'études, une page d'accueil EDH a été créée qui donne accès aux différents moyens à la disposition des participants. Les moyens dont l'accès est subordonné à la possession d'un compte TIES sont signalés par un cadenas noir. 


La page d'accueil EDH de chaque Commission d'études est reliée par des hyperliens aux éléments suivants:


•	Accès à la boîte à lettres collective informelle FTP à partir du Web


	Pour plus de détails sur l'accès à la boîte à lettres, voir le paragraphe 3.5. 


•	Structure de la boîte à lettres collective informelle FTP et des listes de diffusion par courrier électronique associées


	Cette page donne l'arborescence des sous-répertoires de la boîte à lettres et des listes de diffusion par courrier électronique associées. Les sous-répertoires comportent un hyperlien direct vers la boîte à lettres.


•	Inscription sur les listes de diffusion par courrier électronique/demande d'accès à une boîte à lettres collective informelle FTP


	Les participants peuvent simultanément s'inscrire sur une liste de diffusion par courrier électronique et demander à avoir accès à la boîte à lettres en remplissant le formulaire figurant dans la page Web.


•	Soumission de documents au TSB


	Pour plus de détails sur la procédure à suivre pour soumettre des documents sous forme électronique, se reporter à l'Annexe A, qui contient des instructions sur la nouvelle méthode de soumission via le Web.


•	Questions fréquemment posées sur l'EDH (FAQ)


	Une page FAQ permet de lire les réponses à certaines des questions les plus couramment posées et à certains des problèmes les plus souvent rencontrés par les utilisateurs (adresse électronique pour la soumission des documents, restrictions d'accès aux documents et publications, accès à la boîte à lettres, procédure de demande d'un compte TIES, etc.). 


•	Gestion des comptes TIES


	Les utilisateurs TIES inscrits peuvent changer leur mot de passe et leurs coordonnées (à l'exception du nom de l'entreprise ou de l'organisation) et consulter leur courrier électronique TIES.


3.4	Boîtes à lettres collectives informelles FTP et listes de diffusion par courrier électronique


Les boîtes à lettres collectives informelles FTP sont structurées en fonction des besoins de la Commission d'études, avec des sous-répertoires de premier et de second niveau. Pour envoyer un document, il faut le placer dans le sous-répertoire voulu à l'aide du protocole de transfert de fichier �
(FTP). Ces sous�répertoires de premier et de second niveau sont associés à des listes de diffusion par courrier électronique. 


Les boîtes à lettres et les listes de diffusion peuvent être utilisées indépendamment pour échanger des documents ou engager un dialogue avec d'autres participants ou être utilisées de façon complémentaire. Ainsi, il est possible de placer un document dans une boîte à lettres puis d'envoyer un message au serveur de la liste de diffusion par courrier électronique associé. Celui-ci "diffuse" alors automatiquement le message à tous les autres membres abonnés à cette liste de diffusion, les informant de la présence et de la nature du document dans le sous-répertoire. Les autres membres peuvent alors avoir accès à ce document à l'aide du protocole FTP et échanger des observations en envoyant des messages électroniques au serveur de la liste de diffusion associé.


3.5	Accès aux boîtes à lettres collectives informelles FTP


L'accès à la boîte à lettres d'une Commission d'études de l'UIT�T:


•	est réservé aux Etats Membres de l'UIT et aux Membres du Secteur de l'UIT-T;


•	est subordonné à la possession d'un compte TIES;


•	est subordonné à l'inscription auprès du service EDH du TSB.


Les Etats Membres de l'UIT et les Membres du Secteur peuvent demander un compte TIES au groupe d'assistance TIES en envoyant un message électronique à l'adresse suivante: helpdesk@itu.int.


Pour s'inscrire à une boîte à lettres auprès du service EDH du TSB, il suffit de cliquer sur la page d'accueil EDH de la Commission d'études voulue puis de sélectionner l'option "Subscribe to the e�mail mailing list/Request access to the informal FTP area" ou d'envoyer, à l'adresse tsbedh@itu.int, un message donnant les renseignements suivants:


•	Nom et prénom


•	Etat Membre/Membre du Secteur (nom et adresse)


•	Adresse électronique


•	Nom d'utilisateur TIES


•	Listes de diffusion auxquelles on souhaite s'inscrire.


On peut se connecter à une boîte à lettres collective informelle FTP de trois façons différentes:


•	au moyen d'un logiciel FTP client personnel tel que WS_FTP, Absolute FTP, Bulletproof FTP, Cute FTP, etc. (ce type de logiciel peut être téléchargé gratuitement sur l'Internet). On peut alors télécharger en aval et en amont les fichiers de la boîte à lettres;


•	au moyen d'un navigateur du Web, via la page d'accueil EDH de la Commission d'études voulue. Après avoir sélectionné l'option "Access the informal FTP area", on donne son nom d'utilisateur TIES et son mot de passe. On peut alors télécharger des fichiers existants de la boîte à lettre en aval seulement.


	L'index du sous-répertoire apparaît avec les en�têtes appropriés (nom du fichier, date de modification, taille et description du fichier). On peut passer de l'ordre de tri croissant à l'ordre de tri décroissant en cliquant simplement sur l'en-tête (Name, Last Modified, Size, Description);


•	au moyen d'un hyperlien permettant d'accéder à la boîte à lettres à partir du Web, puisque la structure du répertoire des boîtes à lettres des Commissions d'études apparaît aussi dans la page d'accueil EDH sous la rubrique "Structure of the informal FTP area and corresponding e-mail mailing lists" et puisque les sous-répertoires de la structure sont reliés au FTP par un hyperlien.


�
L'accès à la boîte à lettres d'une Commission d'études donne automatiquement accès en lecture à celles de toutes les autres Commissions d'études.


3.6	Listes de diffusion par courrier électronique


On peut s'inscrire à ces listes de diffusion à partir de la page d'accueil EDH d'une Commission d'études, sous la rubrique "Subscribe to the e-mail mailing lists/Request access to the informal FTP area".


On voudra bien noter que le service EDH du TSB ne confirme pas lui-même les inscriptions. Les Membres qui font une demande recevront la confirmation de leur inscription dans un message de bienvenue envoyé par le serveur de messagerie de l'UIT (un message par liste de diffusion dans laquelle le demandeur s'est inscrit). 


En cas de modification des informations demandées à l'inscription, et en particulier en cas de changement d'adresse électronique, il convient d'en informer le service EDH du TSB (tsbedh@itu.int) pour éviter la non-remise des messages et/ou les difficultés d'accès à la boîte à lettres collective informelle FTP.


3.7	Notes de liaison


Les notes de liaison peuvent être consultées dans les boîtes à lettres collectives informelles FTP. Pour rapatrier ces documents à partir du Web, un hyperlien a été créé à partir des pages d'accueil des Commissions d'études vers les sous�répertoires incoming et outgoing des notes de liaison dans les boîtes à lettres. 


Il suffit de cliquer sur INCOMING ou OUTGOING pour accéder aux notes entrantes ou sortantes de la boîte à lettres.


L'accès aux notes de liaison est subordonné à la possession d'un compte TIES et à l'inscription à une boîte à lettres.


Pour des raisons de sécurité, seul le TSB a le droit d'écrire dans la partie "ls".


3.8	Documents temporaires pouvant être trouvés dans les boîtes à lettres collectives informelles FTP


On peut trouver des documents temporaires dans le sous-répertoire "td" de la boîte à lettres. Les fichiers y seront placés avant la réunion concernée de la Commission d'études et y resteront jusqu'à sa réunion suivante. L'index des documents temporaires peut être consulté en format ASCII dans le fichier list.txt.


L'accès aux documents temporaires est subordonné à la possession d'un compte TIES et à l'inscription à une boîte à lettres.


Pour des raisons de sécurité, seul le TSB a le droit d'écrire dans la partie "td".


3.9	Soumission électronique de documents


Il est vivement conseillé aux participants de soumettre leurs documents sous forme électronique car cela permet au TSB de les mettre à la disposition des participants avant et pendant la réunion, en ligne (Web ou FTP). On trouvera dans l'Annexe A des conseils détaillés pour la soumission électronique de documents et des précisions sur les différentes méthodes actuellement proposées.


�
3.10	Modèles de documents


Pour faciliter le traitement des documents à l'UIT, il est recommandé de les mettre en forme à l'aide des modèles de documents standardisés ("gabarits"). Les gabarits des types de document suivants sont disponibles en format Word 6.0/95 dans les pages d'accueil des Commissions d'études:


•	Contributions


•	Contributions tardives


•	Rapports


•	Documents temporaires


•	Notes de liaison


Des descriptions des modèles de documents sont également disponibles en format ASCII. Elles donnent des informations sur la mise en page (polices de caractères, tailles des caractères, formats, hauts et bas de page, etc.).


4	Publications de l'UIT-T disponibles sur le site Web de l'UIT


Certaines publications de l'UIT-T (à ne pas confondre avec les documents des Commissions d'études) sont mises en vente sur le Web via différents services en ligne. Les publications en vente sur le site Web de l'UIT sont signalées par un cadenas rouge et par l'indication "paying service" (service payant).


On peut acheter électroniquement les publications de l'UIT-T soit en les localisant directement sur le site Web de l'UIT, soit en se connectant à la page d'accueil des publications de l'UIT, à l'adresse http://www.itu.int/publications, qui regroupe tous les services de vente (boutique électronique, abonnements en ligne, etc.).


Les publications de l'UIT-T disponibles via le site Web de l'UIT sont décrites ci-dessous:


4.1	Recommandations de l'UIT-T en ligne


Un service d'abonnement annuel, "Recommandation UIT�T en ligne" ("ITU-T Recommendations Online"), a été créé en juillet 1995 pour offrir aux abonnés l'accès en ligne aux versions électroniques de toutes les Recommandations de l'UIT-T, et de leurs suppléments et aux logiciels de l'UIT-T connexes.


4.2	Recommandations de l'UIT-T en vigueur - Boutique électronique


Un service en ligne distinct, la boutique électronique, ("Electronic Bookshop") permet aux utilisateurs d'acheter des Recommandations de l'UIT-T et les addenda, corrigenda, amendements et suppléments de ces Recommandations en les téléchargeant à partir du site Web de l'UIT ou par messagerie électronique. Il est possible de se procurer gratuitement les guides à l'usage des réalisateurs relatifs aux Recommandations de l'UIT-T à partir de la page "ITU-T Recommendations in force" ou de la page d'accueil de la Commission d'études concernée.


4.3	Recommandations de l'UIT-T non encore publiées


La demande croissante d'accès immédiat aux Recommandations récemment approuvées a ouvert la voie à la mise à disposition, sur le site Web de l'UIT-T, de Recommandations de l'UIT-T non encore publiées. Certaines de ces Recommandations, qualifiées d'urgentes par une Commission d'études, sont désormais mises à disposition dans une langue de travail, sans édition finale, dans un délai de quatre semaines après leur approbation. Elles sont proposées aux abonnés du service "Recommandations UIT-T en ligne" ainsi que par l'intermédiaire de la boutique électronique.


�
4.4	Anciennes Recommandations de l'UIT-T


Les anciennes Recommandations de l'UIT-T sont également disponibles en format fichier Acrobat PDF aux abonnés au service "Recommandations UIT-T en ligne".


4.5	Bulletin d'exploitation de l'UIT et listes annexées au Bulletin d'exploitation


Le Bulletin d'exploitation de l'UIT est une publication bimensuelle contenant des renseignements administratifs et d'exploitation échangés entre les administrations et exploitations reconnues (ER) et d'autres fournisseurs de services, entités ou organisations, concernant les services de télécommunication internationale.


Diverses listes contenant les codes, numéros ou indicateurs alloués aux pays et opérateurs pour répondre aux besoins d'exploitation des services de télécommunication internationale sont annexées au Bulletin opérationnel. Il s'agit entre autres de la liste des indicatifs de pays pour transmission de données, la liste des indicatifs téléphoniques de pays, la liste des indicatifs de pays ou de zones géographiques pour les stations mobiles, la liste des codes de zones/réseaux sémaphores (SANC), la liste de codes de représentants des exploitations internationales.


Il est possible de s'abonner pour un an ou d'acheter des exemplaires à l'unité via la boutique électronique.








L'EDH est un domaine en évolution constante et les moyens mis à la disposition des participants aux travaux de l'UIT-T par le TSB sont en permanence évalués et améliorés en fonction des besoins des utilisateurs, des progrès technologiques et des contraintes budgétaires. Le TSB reste à votre disposition pour toute demande de renseignements complémentaires concernant l'infrastructure EDH qui a été mise en place pour faciliter la normalisation des travaux des Membres de l'UIT-T.


Veuillez agréer, Monsieur le Directeur général, l'assurance de ma haute considération.


���


H. Zhao�Directeur du Bureau de la normalisation�des télécommunications�











Annexe





�
annexe A�(de la Circulaire TSB 182)


Guide relatif à la soumission électronique des documents


A.1	Méthodes de soumission électronique des documents


A.1.1	Soumission sur le Web


La soumission des documents sur le Web est actuellement testée à titre expérimental par certaines Commissions d'études. Pendant cette période d'essai, la possibilité d'utiliser cette méthode de soumission pour une réunion donnée est annoncée dans la lettre collective d'invitation à ladite réunion.


Les participants peuvent soumettre des documents au TSB à l'aide d'une nouvelle interface particulièrement conviviale utilisant une page Web contenant un formulaire. Ils doivent donner les renseignements demandés pour faciliter le traitement du document. Il est recommandé de présenter ces documents en suivant les gabarits habituels des documents de l'UIT. Ces gabarits peuvent être téléchargés à partir de la page Web de soumission. Des instructions et des précisions utiles sur la soumission de documents sont également disponibles en ligne.


Cette méthode de soumission des documents est accessible à partir des pages d'accueil EDH des Commissions d'études, sous la rubrique "Submit a document to the TSB".


Avec cette méthode, le formulaire de soumission de document (voir le paragraphe A.1.5) n'est pas nécessaire puisque les renseignements peuvent être saisis directement sur la page Web de soumission.


A.1.1.1	Procédures


Avant la saisie des renseignements demandés, voici quelques rappels, pour faciliter le traitement des documents. Par exemple:


•	A-t-on utilisé les gabarits habituels des document de l'UIT? Il est possible de les télécharger et de les utiliser pour la mise en page des documents.


•	Le format utilisé est-il le format A4? Celui-ci est recommandé pour éviter les repaginations.


•	Les signets ou les références des documents ont-ils bien été définis?


Il faut ensuite créer un formulaire (partie "enveloppe") et lancer une procédure de soumission. La partie "enveloppe" contient des renseignements sur le document ainsi que les coordonnées de la personne à contacter et de l'expéditeur. Elle doit être créée de la façon suivante:


a)	Indiquer les attributs du document et les coordonnées de la personne à contacter (voir l'exemple à l'Appendice 1). Un astérisque rouge indique que le champ doit impérativement être rempli.


b)	Une fois la partie "enveloppe" remplie, cliquer sur "Create Envelope". Si nécessaire, cliquer sur "Reset" pour effacer les données entrées dans le formulaire.


c)	Cliquer sur "Choose a File to Upload".


d)	Sélectionner le "File Format" ou le logiciel de traitement de texte approprié dans la liste déroulante.


e)	Cliquer sur "Browse" pour chercher le fichier dans l'ordinateur ou taper le nom du fichier et le chemin complet.


f)	Dans la case "Content", si vous avez sélectionné le format de fichier "ZIP" ou "Other", entrer le format de fichier spécifique contenu dans le fichier ZIP ou le format autre.


g)	Cliquer sur "Submit File" pour lancer le téléchargement.


Une fois la soumission du fichier effectuée, on a le choix entre 3 options:


•	File Upload: pour télécharger un autre fichier avec les mêmes renseignements pour la partie "enveloppe". Choisissez cette option si le document que vous soumettez a été divisé en plusieurs fichiers ou si vous envoyez le même document mais dans un format de fichier différent. Il est par exemple possible d'envoyer un même document dans trois formats de fichier différents: Word pour Windows 95, RTF et PDF.


•	Report: pour mettre fin à la soumission et visualiser ou télécharger le rapport de soumission. Le rapport d'activité de soumission contient le numéro de reçu, les données contenues dans la partie "enveloppe" et les renseignements sur le fichier téléchargé; il est disponible en format ASCII ou texte. Il est recommandé de sauvegarder ce rapport, qui atteste que le système a enregistré la soumission.


•	New submission: pour soumettre un nouveau document avec une partie "enveloppe" différente. La partie "enveloppe" apparaîtra. La plupart des renseignements de la partie "enveloppe" précédente seront repris, à l'exception des titres et des marques de révision.


Un message sera automatiquement envoyé au service EDH du TSB (tsbedh@itu.int) pour l'informer de la soumission.


A.1.2	Soumission par protocole de transfert de fichier (FTP)


La méthode de transmission par FTP est efficace pour la soumission des documents, car elle est plus rapide et plus fiable pour le transfert de gros fichiers. De plus, elle n'exige aucun codage de fichier, ce qui simplifie les opérations aussi bien pour l'expéditeur que pour le TSB.


Des "boîtes à lettres collectives" FTP spéciales ont été créées sur le serveur FTP de l'UIT pour recevoir les documents destinés aux Commissions d'études et aux autres groupes (GCNT, GCI) de l'UIT. Les documents doivent être placés dans la "boîte à lettres collective" concernée. Ces "boîtes à lettres collectives" FTP sont les suivantes:





Commission d'études/GCNT�
"Boîte à lettres collective" FTP�
�
2�
/u/itu-t/edh/sg2�
�
3�
/u/itu-t/edh/sg3�
�
4�
/u/itu-t/edh/sg4�
�
5�
/u/itu-t/edh/sg5�
�
6�
/u/itu-t/edh/sg6�
�
7�
/u/itu-t/edh/sg7�
�
8�
/u/itu-t/edh/sg8�
�
9�
/u/itu-t/edh/sg9�
�
10�
/u/itu-t/edh/sg10�
�
11�
/u/itu-t/edh/sg11�
�
12�
/u/itu-t/edh/sg12�
�
13�
/u/itu-t/edh/sg13�
�
15�
/u/itu-t/edh/sg15�
�
16�
/u/itu-t/edh/sg16�
�
GCNT�
/u/itu-t/edh/tsag�
�
A.1.2.1	Procédures


On peut utiliser son propre logiciel FTP client (par exemple WS_FTP, Absolute FTP, Bulletproof FTP, Cute FTP, etc., qui peuvent être téléchargés sur l'Internet) pour placer le fichier dans la boîte à lettres collective FTP. L'accès au serveur FTP de l'UIT est subordonné à la possession d'un compte TIES.


Pour se connecter au serveur FTP de l'UIT, taper l'adresse ftp.itu.int.


Lorsqu'un document est envoyé à la boîte à lettres collective FTP, il est impératif d'envoyer par courrier électronique au service EDH du TSB (tsbedh@itu.int) un formulaire de soumission de document dûment rempli, partie "enveloppe" comprise (voir le paragraphe A.1.5).


A.1.3	Soumission par messagerie électronique ou par disquette


Les documents soumis par messagerie électronique ou par disquette doivent être envoyés à l'adresse suivante:


Bureau de normalisation des télécommunications�Service EDH du TSB�UIT�Place des Nations�1211 Genève 20�Suisse�
Adresse Internet: tsbedh@itu.int�X.400: S=tsbedh; A=400net; P=itu; C=ch�Tél.: +41 22 730 5857/5859�Fax: +41 22 730 5853�
�
En cas de soumission par messagerie électronique, il convient de joindre les renseignements demandés dans la partie "enveloppe" (voir le paragraphe A.1.4) ou le formulaire de soumission de document (voir le paragraphe A.1.5); en cas de soumission par disquette, il convient de joindre une sortie papier du formulaire de soumission de document.


A.1.4	Renseignements demandés dans le formulaire


Quelle que soit la méthode de soumission électronique utilisée (sur le réseau ou sur disquette), le document soumis doit être accompagné des renseignements suivants pour pouvoir être traité efficacement par le TSB:


Sender:				Nom et prénom, administration/organisation, fonction, numéro de téléphone et adresse électronique de l'expéditeur 


Contact:			Nom et prénom, fonctions, numéro de téléphone et adresse électronique de l'auteur (s'il est différent de l'expéditeur)


SG/WP/…:			Indiquer à quelle Commission d'études/quel Groupe de travail ou autre groupe est destiné le document


Meeting date:		Si le document est soumis en vue d'une réunion précise, la date de cette réunion doit être indiquée


Question(s):			Indiquer les Questions concernées 


Source:				Indiquer la source du document


Document title:		Indiquer le titre du document


Filename(s):		Indiquer le titre du/des fichiers inclus dans la soumission et leur taille, en octets


File Format:		Indiquer le traitement de texte utilisé pour la mise en page du document (préciser la version) (Word pour Windows 95, RTF, par exemple)


Revision Marks:	Indiquer si le document contient des marques de révision


Comments:			Donner toutes informations utiles ou toutes instructions spéciales de nature à faciliter le traitement du fichier.


A.1.5	Formulaire de soumission de document


Un formulaire de soumission de document en Word pour Windows 95, comprenant une partie "enveloppe", peut être extrait des pages d'accueil des Commissions d'études, sous la rubrique "Document Templates". On trouvera un exemplaire de formulaire de soumission de document à l'Appendice 2.


A.1.6	Notification de réception


Le service EDH du TSB envoie une notification de réception à l'expéditeur dès que le document a été reçu. Il le contactera par ailleurs si le traitement du document pose problème.


A.1.7	Traitements de textes standards


L'UIT utilise actuellement Word pour Windows 95 comme traitement de texte standard. Bien que l'UIT dispose de filtres de conversion, ceux�ci ne permettent pas toujours de convertir en toute exactitude la mise en page, les graphiques ou les équations du document soumis. Il est donc conseillé, si l'on utilise Word pour Windows 97 ou d'autres formats, de suivre les conseils figurant au paragraphe A.1.10 pour limiter les problèmes de conversion.


A cet égard, le TSB recommande actuellement de soumettre les documents en Word pour Windows 95 ou en Rich Text Format.


A.1.8	Normes graphiques


L'UIT utilise Designer 7.0 (.drw) comme logiciel graphique standard. Toutefois, des formats graphiques standards tels que ceux énumérés ci�dessous peuvent être intégrés dans un document en Word pour Windows sans que cela nuise à la qualité:


–	Windows Metafile		(.wmf)


–	Windows Bitmaps		(.bmp)


–	Tag Image Format		(.tif)


–	Graphics Image Format	(.gif)


–	JPEG					(.jpg)


A.1.9	Gabarits des documents


Pour faciliter le traitement électronique des documents à l'UIT, des gabarits normalisés des documents de l'UIT ont été placés en format Word pour Windows 95 dans les pages d'accueil des Commissions d'études de l'UIT-T; il est recommandé de les utiliser pour la mise en page des documents. La description et la présentation de la mise en page des gabarits sont fournies dans un fichier ASCII.  





A.1.10	Instructions/conseils utiles


Il est préférable d'utiliser des polices de caractère normalisées, par exemple Arial ou Times New Roman, en particulier si la version du traitement de texte utilisée n'est pas une version latine.


Dans un tel cas (par exemple s'il s'agit d'une version japonaise), il est impératif de convertir le document en format RTF (Rich Text Format) avant de l'envoyer.


L'UIT utilise actuellement Word pour Windows 95, version 7.0 a, comme traitement de texte standard. L'utilisation de Word pour Windows 95 est donc recommandée. Des documents présentés en Word pour Windows 97 ou dans d'autres formats peuvent néanmoins être acceptés sous réserve que certaines précautions soient prises pour limiter les problèmes de conversion. Les expéditeurs soumettant un document en Word pour Windows 97 ou dans d'autres formats sont priés de fournir aussi leurs documents sur support papier ou sous forme de fichier PDF ou postscript, de façon que le TSB puisse savoir exactement ce qui est censé figurer dans le fichier et s'assurer que celui�ci, une fois converti, n'est pas altéré.


Si le document soumis en Word pour Windows 97 doit contenir des figures, il est vivement recommandé que celles-ci soient créées à l'aide d'un logiciel graphique puis insérées dans le document plutôt que créées par l'éditeur d'images par défaut de Word. En effet, les dessins réalisés avec cet éditeur d'images ne permettent pas une bonne conversion en Word pour Windows 95 et il arrive même, dans certains cas, que les figures n'apparaissent pas du tout.


En cas de soumission d'un document en Word pour Windows 97, il ne faut pas utiliser d'hyperliens vers des adresses de messagerie électronique ou des sites Web (par exemple http://www.itu.int), car cette commande n'est pas reconnue dans Word pour Windows 95.


Si l'auteur a utilisé l'éditeur d'images de Word, il doit s'assurer que les éléments ou "objets" de la figure sont regroupés pour éviter qu'ils n'aient à être réalignés au moment de la modification des marges ou du format.


Bien qu'il soit possible de traiter et d'imprimer les documents en format Adobe Acrobat PDF ou Postcript, il est recommandé de les envoyer dans le traitement de texte original avec lequel ils ont été créés, pour qu'ils puissent si nécessaire être édités ou révisés.





�
appendice 1�(de l’Annexe A)


Exemple de partie enveloppe de formulaire de soumission de document sur le Web�
�


�


�


�


�





�
appendice 2�(de l’Annexe A)


Exemple de formulaire de soumission électronique de document pour �soumission par messagerie électronique ou par protocole FTP


ELECTRONIC DOCUMENT SUBMISSION FORM





Please mark the appropriate box with an "x":�


Submission Method:�
Email:	� FORMCHECKBOX ���
FTP:	� FORMCHECKBOX ���
Diskette:	� FORMCHECKBOX ���
�
Address:�
tsbedh@itu.int�
ftp.itu.int (/u/itu-t/edh/sg…)�
TSB-EDH Service�International Telecommunication Union�Place des Nations�CH-1211 Geneva 20, Switzerland�
�
ENVELOPE FORM


Sender:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
Organization:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
Tel. No:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
E-mail:�
� FORMTEXT ��–––––��
�



Contact:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
Organization:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
Tel. No:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
E-mail:�
� FORMTEXT ��–––––��
�



Study Group:�
�
�
WP or Others:�
� FORMTEXT ��–––––��
-- (if appropriate)�
�
Meeting Date:�
 �
�
�
Meeting Location:�
�
�
Question(s):�
� FORMTEXT ��–––––��
-- use commas to separate questions�
�



Title:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
�
�
�
Source:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
Contains�Revision Marks:�
Yes � FORMCHECKBOX ��     No � FORMCHECKBOX ���
�
Filename:�
� FORMTEXT ��–––––��
�
File Format* :�
�
�
Comments:�
� FORMTEXT ��–––––��
�



* NOTE IMPORTANTE : Bien qu’il soit possible d’imprimer un texte fourni en format Adobe Acrobat PDF ou en format Postscript, il est recommandé de soumettre les documents dans le format retraitable du traitement de texte natif avec lequel ils ont été crées, afin de pouvoir les retraiter ou les réviser le cas échéant.





____________________
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Place des Nations�
Téléphone 	+41 22 730 51 11�
Télex 421 000 uit ch�
Internet: 	itumail@itu.int�
�
CH-1211 Genève 20�
Téléfax	Gr3:	+41 22 733 72 56�
Télégramme ITU GENEVE�
X.400 	S=itumail; P=itu�
�
Suisse�
	Gr4:	+41 22 730 65 00�
�
	A=400net; C=ch�
�












