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instructions à l'intention des secrétaires et des coordinateurs 
pour l'évaluation des besoins en matière de facilitation 
des échanges dans le cadre de l'OMC 
Les instructions ci-après ont pour objet de vous indiquer les tâches qui doivent être effectuées pour que l'évaluation des besoins atteigne son but.  Chaque évaluation des besoins est différente, de sorte que les facilitateurs et le coordinateur pourront être amenés à modifier le programme et les présentes instructions.
AVANT DE COMMENCER L'ÉVALUATION DES BESOINS:

	
	Si possible, envoyez des copies électroniques des documents aux participants.

	
	Assurez-vous que les documents expédiés par l'OMC sont envoyés à la salle de réunion.

	
	Transférez sur les ordinateurs portables ou de bureau tous les documents de l'atelier (l'OMC enverra par avance ces documents au coordinateur, par courrier électronique).

	
	La salle devra être disposée de manière à recevoir trois ou quatre groupes de travail de dix personnes chacun.

	
	Chaque groupe de travail devra disposer d'un ordinateur portable ou de bureau placé au milieu de la table, de sorte que la personne chargée de la saisie puisse entendre les débats.


TOUS LES JOURS:

	
	Demandez aux participants de signer le registre à leur arrivée.

	
	Assurez-vous que les groupes de travail sauvegardent leur travail et en fournissent une copie au secrétaire pour que celui-ci la conserve sur son ordinateur.

	
	Aidez à la distribution des documents.

	
	Assurez-vous que des ordinateurs sont mis à la disposition des groupes de travail tous les jours.  Il est recommandé d'attribuer le même ordinateur à chaque groupe afin qu'il puisse accéder sans difficulté au travail sauvegardé.

	
	Vérifiez que les pauses déjeuner et café ont lieu aux heures prévues.  Avertissez les facilitateurs en cas de changement.


LORSQUE LE TRAVAIL EST PRÊT:

	
	Les groupes de travail rempliront des tableaux.  Ces tableaux doivent être compilés en un seul document dans l'ordre approprié, de A1 à M5.  Le plus simple est d'ouvrir le document intitulé "TABLEAUX EXTRAITS DU DOCUMENT W 43" et de coller chaque tableau rempli par les groupes de travail dans le tableau vide doté du même numéro et du même titre.  Dans votre jeu se trouve également un tableau tiré du document (TN/TF/W43) sur lequel figure l'ordre des tableaux.  Les trois premières colonnes indiquent les sous-titres.  Les facilitateurs ou le coordinateur peuvent vous fournir des explications à ce sujet.

	
	Le tableau compilé (en tout ou en partie) doit être imprimé et photocopié.  Les facilitateurs vous indiqueront à quel moment effectuer cette opération et le nombre de copies à tirer.


PREMIER JOUR:

	
	La salle doit être disposée pour la cérémonie d'ouverture et les tables des groupes de travail doivent être en place.  Le projecteur et l'ordinateur portable qui seront utilisés pour les présentations sous PowerPoint doivent être prêts pour la séance qui suivra immédiatement la cérémonie d'ouverture.

	
	Les documents de l'atelier doivent être distribués juste avant la deuxième séance.  Ils ne doivent pas l'être auparavant car leur nombre restreint ne permet pas qu'on les distribue aux personnes qui se limitent à assister à la cérémonie d'ouverture et à la première séance.

	
	Lors des préparatifs des séances du groupe de travail, aidez les participants à mettre les ordinateurs sous tension et à rechercher les documents de l'atelier qui y ont été transférés.

	
	Si le nombre de participants est insuffisant ou si une partie prenante importante est absente, le coordinateur devra peut-être effectuer quelques appels téléphoniques pour les encourager à prendre part à l'atelier.


DEUXIÈME JOUR:

	
	Compilation des tableaux comme décrit ci-dessus.  Si des groupes considèrent que leur travail est achevé, vous pourrez commencer à compiler un document.  S'ils estiment qu'ils doivent le revoir, vous préférerez peut-être attendre que le travail soit terminé, mais il vous faudra alors travailler rapidement.


TROISIÈME JOUR:

	
	Établissez les lettres destinées aux directeurs de chacune des institutions et organisations qui prennent part à l'évaluation des besoins et aux autres personnes désignées par le coordinateur ou les facilitateurs, pour les inviter à assister à la cérémonie de clôture, le dernier jour.  
Un modèle de lettre a été fourni par voie électronique par l'OMC et une copie papier se trouve dans le jeu de documents qui a été expédié par le Secrétariat.  Vous devez fournir les renseignements appropriés – par exemple, indiquer le nom de votre pays face à la mention PAYS.  Vérifiez l'heure de la cérémonie de clôture auprès du coordinateur et des facilitateurs et voyez s'ils souhaitent apporter des modifications au modèle de lettre.  

	
	Imprimez les lettres.  Celles-ci doivent être signées par le coordinateur, le délégué en poste à Genève ou un haut fonctionnaire de leur choix.

	
	Envoyez les lettres par coursier à chaque institution ou organisation.


QUATRIÈME JOUR:

	
	Au moment où ils signent le registre d'entrée, demandez aux participants de vérifier si leur nom est bien orthographié afin d'éviter toute erreur sur les certificats.  Inscrivez le nom de chaque participant sur un certificat.  Les coordinateurs du gouvernement peuvent décider de ne pas délivrer de certificat aux participants qui n'auraient pas assisté régulièrement aux séances.  Une ligne jaune très pâle, imprimée sur les certificats, vous aidera à aligner les noms correctement.  Veillez à ce que les noms portés sur les certificats soient bien centrés.


CINQUIÈME JOUR:

	
	Outre les tables des groupes de travail, la salle doit être préparée pour accueillir la cérémonie de clôture.  Il est important, pour cette cérémonie, que toutes les personnes qui se trouvent dans la salle puissent voir les diapositives projetées à l'écran.  Vous souhaiterez peut-être placer la table principale sur un côté de la pièce.  Les invités peuvent occuper les sièges situés derrière les tables des groupes de travail.  L'événement principal de la cérémonie de clôture est la présentation réalisée par les participants.  

	
	Les participants prépareront les renseignements nécessaires à une présentation sous PowerPoint.  Chaque groupe travaillera sur des diapositives différentes.  Les secrétaires devront peut-être les aider à introduire les données sur les diapositives (le travail de tous les groupes fera l'objet d'une seule présentation) ou à fusionner les diapositives élaborées par chaque groupe de travail en respectant l'ordre approprié.  Ce diaporama doit être transféré sur l'ordinateur portable utilisé pour la présentation qui aura lieu pendant la cérémonie de clôture.  Il est recommandé d'imprimer quatre ou cinq copies du diaporama, afin que les orateurs puissent les utiliser pour leurs présentations.

	
	Des formulaires d'évaluation de l'OMC doivent être distribués, puis ramassés après qu'ils ont été remplis.  Les facilitateurs vous indiqueront à quel moment effectuer cette opération, mais rappelez‑vous que cela doit précéder la cérémonie de clôture.  Si vous vous occupez des diapositives, demandez aux facilitateurs de distribuer les formulaires d'évaluation.  Les évaluations doivent être retournées à l'OMC par l'intermédiaire des facilitateurs ou du délégué en poste à Genève.

	
	Assurez-vous que les certificats et les CD-ROM ont été fournis au modérateur de la cérémonie de clôture pour qu'il puisse les distribuer.  

	
	Pour aider les participants pendant la cérémonie de clôture, un secrétaire voudra peut-être faire passer les diapositives, mais cela uniquement si aucun participant ne souhaite s'en charger.

	
	Assurez-vous que le coordinateur possède un exemplaire de la version définitive des tableaux et du diaporama pour ses archives.  L'OMC aimerait également en obtenir un exemplaire qui sera traité de manière confidentielle, si le gouvernement l'autorise.


__________

