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Partie I 
Instructions pour les opérateurs désignés et les coordonnateurs nationaux 
 
Introduction – Généralités 
 
Le système de contrôle mondial (Global Monitoring System – GMS) est un système mondial de l’UPU pour 
l'évaluation de la qualité conçu pour améliorer la qualité du service de la poste aux lettres dans l’ensemble 
de la communauté de l'UPU et renforcer les capacités de tous les opérateurs désignés en vue de favoriser 
la croissance du secteur de la poste aux lettres internationale.  
 
Par sa résolution C 45/2008, le 24e Congrès de l'UPU a chargé le Conseil d'exploitation postale (CEP) de 
veiller à ce que le GMS soit mis en place en tant que système mondial de l'UPU pour l'évaluation de la 
qualité. 
 
Depuis 2009, en raison du caractère de plus en plus abordable de la technologie d'identification par radio-
fréquence (RFID), le nombre d’opérateurs désignés participant au GMS a augmenté rapidement, et les 
participants sont de plus en plus nombreux chaque année.  
 
Par sa résolution C 39/2012, le Congrès de Doha, prenant note de ces progrès et de l’évolution des besoins 
des opérateurs désignés, a chargé le CEP d’étendre les capacités du GMS de manière à permettre l’évalua-
tion de bout en bout et de créer des synergies avec le système de contrôle continu de l’UPU en intégrant ce 
dernier dans le GMS. 
 
A la fin de la session 2013.1 du CEP, il a été décidé de mettre fin au contrôle continu de l'UPU en décembre 
2013 et de poursuivre l'évaluation de bout en bout via le GMS (GMS E2E Internal) à compter de 2014.  
 
Une nouvelle application Web – GMS E2E Internal (https://gms.upu.org/E2EInternal/)(v. partie I, annexe 1) – 
a donc été créée pour les correspondants pour remplacer l’application Web de l’UPU pour le contrôle 
continu. Grâce à la nouvelle interface Web GMS E2E Internal, les administrateurs (au Bureau international 
de l'UPU), les coordonnateurs et les correspondants peuvent réaliser des tâches spécifiques pour l’évalua-
tion de bout en bout concernant l'expédition et/ou la réception des envois témoins.  
 
Le système de contrôle mondial de bout en bout (GMS E2E) mesure les délais d'acheminement des envois 
prioritaires/avion de la poste aux lettres internationale. Le GMS E2E constitue pour les opérateurs désignés 
un outil simple et efficace pour l'évaluation de la qualité du service international. Les principales caractéristi-
ques du processus d'évaluation sont les suivantes: 

– L’évaluation s’effectue «de bout en bout» (les lettres témoins sont déposées dans des boîtes aux 
lettres et distribuées aux correspondants participant à l’évaluation). 

 L’évaluation est de type «intervilles»; les participants se trouvent dans des villes ou des régions où les 
normes de distribution sont les plus favorables. 

 Sur les liaisons où les opérateurs désignés participants le souhaitent, l’évaluation peut être externe 
(les opérations d’évaluation sont réalisées par un personnel n'appartenant pas à l'opérateur désigné). 

 Les données sur le dépôt et la distribution sont traitées séparément et ne sont fusionnées que par 
l’organe indépendant (le Bureau international). 

 L’évaluation est continue (les lettres témoins sont déposées en continu, cinq jours par semaine). 

 L’évaluation est limitée aux lettres de format standard. 

 Sur les liaisons où les conditions techniques le permettent, le contrôle peut être diagnostique (grâce à 
l’utilisation de transpondeurs permettant d’identifier les envois lors de leur passage par les bureaux 
d’échange ou, éventuellement, par d’autres points de traitement du courrier). 

 L’utilisation d’Internet en tant que moyen de communication garantit une évaluation peu onéreuse et 
une communication rapide des résultats. 

 Les résultats sont traités de façon confidentielle, à moins que les opérateurs désignés concernés 
n'acceptent qu'ils soient communiqués à un groupe cible restreint ou au grand public. 
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Rôle de l’opérateur désigné 
 
L’opérateur désigné devrait: 

– nommer un coordonnateur national chargé de superviser l’évaluation et communiquer son nom, son 
adresse professionnelle, ses numéros de télécopie/téléphone et son adresse électronique au Bureau 
international; 

– fournir au coordonnateur national le nombre nécessaire de timbres et d’étiquettes «Par avion/prio-
ritaire» ainsi qu’une adresse électronique et un accès à Internet fiables; 

– contrôler le travail du coordonnateur national et régler les éventuels problèmes; 

– faire traduire vers la langue locale les instructions reçues (si nécessaire); 

– s’acquitter des obligations financières liées à l’évaluation (frais locaux et, si l’opérateur désigné le 
souhaite, frais de recrutement des participants externes). 

 
 
Instructions pour le coordonnateur national (agent de liaison) 
 
1. Généralités 
 
1.1 Rôle du coordonnateur 

national  
 

Le coordonnateur national est le principal responsable de l'évaluation conti-
nue. Il est chargé de recruter constamment un nombre suffisant de partici-
pants, de les former et de contrôler leur travail. Il prend immédiatement les 
mesures nécessaires pour remplacer les correspondants qui ne sont plus en 
mesure de remplir leurs fonctions et en informe le Bureau international. Il 
distribue le matériel nécessaire à ses correspondants nationaux et leur four-
nit des conseils professionnels.  
 

1.2 Communications  
et langues 

Le coordonnateur national dispose d’un accès à Internet et d’une adresse 
électronique. Il est régulièrement en contact (par courrier électronique) avec 
le Bureau international et contrôle le travail des correspondants, si possible 
au moyen de contacts directs par téléphone et courrier électronique.  
 
Les langues pour les communications opérationnelles avec le Bureau inter-
national sont de préférence l’anglais ou le français. 
 
 

2. Gestion des participants à l’évaluation 
 
2.1 Recrutement  

des participants  
à l’évaluation 

 

Pour l’évaluation, trois participants au minimum sont désignés par pays. Ils 
ont accès à Internet (sauf si les données sont saisies par le coordonnateur). 
Ces trois participants constituent une équipe qui peut échanger des lettres 
témoins sur six liaisons au maximum.  
 

2.2 Répartition 
géographique  
des participants 

L’évaluation GMS E2E est du type «intervilles»; la répartition géographique 
des participants sera donc simplifiée comparée aux flux de courrier réels. 
Les participants se trouvent dans des villes ou des régions où les normes de 
distribution sont les plus favorables.  
 

2.3 Attribution des numéros 
de correspondant 

Le coordonnateur national attribue à chaque correspondant un numéro uni-
que, composé de préférence des deux premières lettres du code de l’opé-
rateur désigné suivies d’un numéro à deux chiffres.  
 
Par exemple, si le code de l'opérateur désigné de la Pologne est PLA, le 
numéro PL03 pourrait être utilisé pour désigner le correspondant n° 3 en 
Pologne.  
 
Afin d’éviter les doublons dans les données, n’utilisez pas les mêmes 
numéros de correspondant pour différentes personnes, notamment en cas 
de remplacement de participants. Si nécessaire, continuez d’utiliser des 
numéros à deux chiffres jusqu’à 90. 
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2.4 Communication  
des adresses  
et des numéros des 
correspondants  
au Bureau international 

Le coordonnateur communique au Bureau international dès que possible 
l’adresse exacte et le numéro unique de chaque participant de préférence 
par courrier électronique ou en saisissant les informations directement sur 
Internet au moyen du lien prévu à cet effet.  
 
Si l’évaluation est effectuée par un organisme externe, les adresses des 
participants ne sont pas communiquées à l’opérateur désigné. 
 
 

3. Remplacement de participants à l’évaluation 
 
3.1 Remplacement  

de participants pour 
une courte durée 

En cas d’absence de courte durée (moins de trois semaines), le coordon-
nateur national travaille en étroite collaboration avec le participant afin que 
les envois témoins continuent d'être expédiés et reçus. En outre, le coor-
donnateur national décide comment les données relatives à ces envois 
seront saisies sur Internet de façon fiable, en respectant les dates limites. 
 

3.2 Saisie de données  
pour le compte  
de participants 

 

En cas de besoin, le coordonnateur national est autorisé à saisir les don-
nées pour le compte des autres participants. 
 
Pour ce faire, le coordonnateur national suit les instructions fournies dans la 
partie II (Instructions pour les participants à l'évaluation/correspondants), 
section 6.6.  
 

3.3 Remplacement 
permanent  
de participants 

 

Si un participant à l’évaluation ne peut plus exercer ses fonctions (pour 
cause de déménagement, etc.) ou si la qualité de son travail n’est pas 
satisfaisante, le coordonnateur le remplace. 
 
Il informe le Bureau international de ce changement dès que possible, mais 
de préférence quatre semaines avant que le changement n’intervienne, par 
courrier électronique ou en suivant les instructions fournies par le Bureau 
international à cet égard. 
 
Le numéro du nouveau correspondant doit être différent de ceux déjà 
utilisés. 
 
Une fois informé du remplacement, le Bureau international produit de nou-
velles étiquettes d’adresse et les envoie aux coordonnateurs dans les pays 
de dépôt. 
 
Le coordonnateur peut vérifier l’adresse sur la page Web de l’application 
GMS E2E Internal. 
 

3.4 Participants de réserve L’évaluation est un projet de longue durée. Il est donc fortement probable 
que le coordonnateur devra remplacer certains participants. Il est recom-
mandé que le coordonnateur tienne à jour une liste de correspondants de 
remplacement/réserve. 
 
 

4. Matériel d’évaluation 
 
4.1 Réception du matériel 

au début de l’évaluation 
Avant le début de l’opération d’évaluation, le Bureau international envoie au 
coordonnateur national une trousse de matériel comprenant les éléments 
suivants: 

– Cartes d’identification des lettres témoins (portant des numéros 
d’identification uniques). 

– Feuilles d’étiquettes d'adresse autocollantes, avec les adresses des 
correspondants dans les pays de destination. 

– Exemplaires du présent Guide opérationnel pour chaque participant à 
l’évaluation et un exemplaire pour le coordonnateur. 

Les formules nécessaires peuvent être téléchargées au moyen du lien 
indiqué à la page 2. 
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 Pour chacune des liaisons sur lesquelles au moins un pays partenaire a 
une installation utilisant la RFID semi-active, le coordonnateur national 
reçoit aussi des transpondeurs, s’il en fait la demande.  
 
Le Bureau international communique au coordonnateur le nom d’utilisateur 
et les mots de passe connexes séparément, par courrier électronique, pour 
l’accès à l’interface Web de l’application GMS E2E Internal (https://gms. 
upu.org/E2EInternal/). 
 
Le plan d’expédition des lettres témoins peut être téléchargé à partir du 
même lien que celui indiqué précédemment (v. partie I, annexe 1). 
 

4.2 Vérification du matériel 
reçu 

Dès réception du matériel, le coordonnateur national: 

– vérifie qu’il ne manque rien; 

– vérifie que les adresses des participants à l’évaluation de son pays 
ont été saisies correctement; 

– confirme au Bureau international de l’UPU, par courrier électronique 
ou par télécopie, qu'il a reçu le matériel; il signale au Bureau interna-
tional toute anomalie.  

 
4.3 Distribution du matériel 

aux correspondants 
Avant la distribution du matériel aux participants, le coordonnateur national 
enregistre: 

– les séries de numéros uniques des cartes d’identification des lettres 
témoins distribuées à chacun des participants; 

– les numéros des transpondeurs reçus (le cas échéant) et leur 
répartition initiale entre les participants. 

 
Le coordonnateur national distribue au prorata à chacun des participants à 
l'évaluation:  

– des cartes d’identification des lettres témoins (portant des numéros 
d’identification uniques); 

– des feuilles d’étiquettes d’adresse; 

– un exemplaire du présent Guide opérationnel; 

– des formules «Lettres témoins expédiées» (formule «P»); 

– des formules «Lettres témoins reçues» (formule «R»); 

– un exemplaire du plan d’expédition des lettres témoins (v. instruc-
tions détaillées dans la partie I, annexe 1); 

– une liste des liaisons à contrôler; 

– d’autres matériels (étiquettes «Par avion» ou «Prioritaire», timbres, 
enveloppes); ces matériels ne sont pas fournis par le Bureau 
international. 

 
Pour chacune des liaisons devant être évaluées par la méthode diagnos-
tique, le coordonnateur national distribue également des transpondeurs à 
chaque participant. 
 

4.4 Demande de matériel 
supplémentaire 

Le coordonnateur national contrôle les stocks des matériels distribués aux 
correspondants et prend contact avec le Bureau international s’il a besoin: 

– de cartes d’identification de lettres témoins; 

– d’autres matériels (en particulier des étiquettes d’adresse).  
 
Les matériels devraient être commandés par courrier électronique, télé-
copie ou tout autre moyen indiqué par le Bureau international de l'UPU.  
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4.5 Format de l’identifiant 
des lettres témoins 

Une lettre témoin possède un identifiant composé des deux premières let-
tres du code de l’opérateur désigné (comme indiqué sous 2.3) du pays 
d'origine et de destination, des deux chiffres correspondant à l'année de 
production des cartes et d’un numéro de série à quatre chiffres.  
 

4.6 Commande de cartes 
d’identification pour  
les lettres témoins 

Les cartes d’identification des lettres témoins sont imprimées par lots de 
600. Le premier lot peut comprendre moins de 600 cartes.  
 
Les cartes supplémentaires doivent être commandées séparément pour 
chaque liaison. Par exemple, si le dernier lot de cartes pour la liaison 
Slovaquie–Pologne comprenait les numéros 601 à 1200, il devrait être 
indiqué dans la prochaine commande que 600 cartes supplémentaires sont 
nécessaires pour la liaison SK–PL.  
 

4.7 Commande  
de transpondeurs 

Si des transpondeurs sont nécessaires, le Bureau international vérifie les 
stocks disponibles et envoie les transpondeurs au coordonnateur national. 

 
 
5. Communications avec le Bureau international 
 
5.1 Courrier électronique 
 

Pour les communications avec le Bureau international, le coordonnateur 
devrait utiliser de préférence le courrier électronique et envoyer ses mes-
sages à l’adresse suivante: 

gmsE2Einternal@upu.int. 
 

5.2 Courrier postal  
et télécopie 

Adresse pour les communications par la poste et par télécopie: 

Bureau international de l'UPU 
Programme «Evaluation de la qualité du service de la poste aux lettres» 
Case postale 312 
3000 BERNE 15 
SUISSE 

Télécopie: (+41 31) 350 31 10 
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Partie I – Annexe 1 
Application Web GMS E2E Internal  
 
L’application Web GMS E2E Internal (https://gms.upu.org/E2EInternal/) a été créée pour remplacer l’applica-
tion actuelle de l’UPU pour le contrôle continu. Grâce à la nouvelle interface Web, les administrateurs (au 
Bureau international de l'UPU), les coordonnateurs et les correspondants peuvent réaliser des tâches 
spécifiques pour l’évaluation de bout en bout concernant l'expédition et/ou la réception des lettres témoins. 
En tant que coordonnateur, vous pouvez effectuer des tâches administratives supplémentaires concernant 
l’équipe de correspondants dont vous coordonnez les activités.  
 
Cette section explique toutes les tâches que vous pouvez effectuer directement au moyen de l'application 
Web.  
 
 
Connexion et changement de mot passe 
 
Vous devez tout d’abord vous connecter au moyen du nom d'utilisateur et du mot de passe qui vous ont été 
attribués. Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur «forget», dans le champ «did you forget 
password?», tapez votre nom d’utilisateur dans la nouvelle fenêtre qui s’ouvre et cliquez sur le bouton 
«Forgot Password». Un nouveau mot de passe sera envoyé à votre adresse électronique.  
 
Procédure de connexion: 

1o Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe dans la fenêtre de connexion et cliquez sur le 
bouton «Log In». Si vous vous connectez pour la première fois, il vous sera demandé de changer 
votre mot de passe. 

2o Pour changer de mot de passe, saisissez votre mot de passe actuel, puis votre nouveau mot de 
passe, confirmez ce nouveau mot de passe et cliquez sur «Change password». Le nouveau mot de 
passe doit répondre aux critères suivants: 

– Comporter au moins sept caractères. 

– Comporter des caractères non alphanumériques. 

– Comporter des caractères en majuscules et en minuscules. 

– Comporter des chiffres. 
 
Une fois connecté, vous êtes dirigé vers la page d'accueil GMS E2E Internal, reproduite ci-après. Vous 
pouvez revenir à la page d’accueil à tout moment en cliquant sur le logo GMS E2E Internal ou sur «Home», 
en haut à gauche de l’écran. 
 

 
 
En haut à droite de la page d'accueil, après «Hello», vous voyez votre nom d’utilisateur. Les lettres entre 
parenthèses, indiquées ici par XX, représentent les deux premières lettres du code de l'opérateur désigné 
(comme indiqué sous 2.3). Vous pouvez changer votre mot de passe à tout moment en cliquant sur votre 
nom d'utilisateur et en suivant les instructions sous 2o ci-dessus.  
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Application Web GMS E2E Internal – Guide d'utilisateur et aide en ligne 
 
Le Guide de l’utilisateur de l’application Web GMS E2E Internal est un document comprenant toutes les 
informations nécessaires sur la manière dont l'application peut être utilisée. Ce document est disponible sur 
demande. Cependant, toutes les informations dont vous avez besoin en tant que coordonnateur ont été 
extraites du guide et expliquées ci-après. Néanmoins, lorsque vous vous connectez, vous pouvez accéder à 
l’aide pratique en ligne, en haut à droite de la page d’accueil. 
 
Correspondants 
 
Cet onglet vous permet de voir et de changer/modifier toutes les informations concernant vos correspon-
dants: nom, adresse électronique, adresse physique, numéro de téléphone, etc. En tant que coordonnateur, 
vous pouvez définir/créer/ajouter un nouveau correspondant directement sur l’application Web, comme 
indiqué ci-après:  

1o Cliquer sur «Add new panelist». 

2o Saisir le pays du correspondant. 

3o Saisir l’emplacement du correspondant. Si l’emplacement/la ville du correspondant ne figure pas sur 
la liste, veuillez prendre contact avec le Bureau international de l'UPU. 

4o Indiquer «Panelist» sous «Role».  

5o Saisir l'équipe dont le correspondant fera partie. Vous devez placer votre correspondant dans une 
équipe. 

6o Saisir le titre, le prénom et le nom de famille du correspondant.  

7o Saisir le nom d’utilisateur du correspondant. 

8o Saisir l’adresse électronique. 

9o Saisir la langue choisie par le correspondant sur la liste des options du menu déroulant. 

10o Saisir l'adresse, le code postal et la ville sous «Locality». Veuillez noter qu'il s’agit de l’adresse qui 
sera utilisée pour imprimer les étiquettes d'adresse; elle doit donc être saisie correctement! 

11o Saisir le numéro de téléphone. 

12o Cliquer sur «Submit». 
 
En cliquant sur «Submit», l’application Web crée le nouveau correspondant avec un numéro d'identification 
(identifiant du correspondant) sous le format XXnn, «XX» représentant les deux premières lettres du code de 
l'opérateur désigné (comme indiqué sous 2.3) et «nn» les deux premiers chiffres de 0 à 99. Exemple 
d’identifiant d’un correspondant: GHO2 = correspondant no 2 de l’opérateur désigné du Ghana, dont le code 
d’opérateur commence par GH. 
 
Si un correspondant ne participe pas à l'évaluation, sélectionnez «edit» pour le nom du correspondant et 
désélectionner la case à cocher «Is active». Si le correspondant participe à nouveau à l’évaluation, sélec-
tionnez «edit» pour le nom du correspondant et cochez la case «Is active». 
 
Pour supprimer un correspondant, sélectionnez le nom du correspondant et cliquer sur «delete». 
 
Plan d'expédition 
 
Le plan d’expédition vous permet d'établir, pour chaque participant à l'évaluation, un plan pour l'expédition 
des lettres témoins sur la base des principes suivants: 

– Etant donné que le plan est généré de façon aléatoire, un plan différent est établi chaque fois que 
vous cliquez sur le bouton «Generate posting plan». 

– Au total, cinq lettres témoins sont expédiées chaque semaine pour une liaison donnée. 

– Un correspondant n’envoie pas plus de deux lettres témoins par jour. 

– Chaque semaine, deux lettres témoins sont expédiées à partir du pays d’origine à un participant 
donné dans le pays de destination. 



11 
 

 

Pour créer le plan de dépôt, cliquez sur «Posting plan». Cela ouvrira une nouvelle fenêtre, comme celle 
reproduite ci-après:  

 
Suivre les étapes suivantes: 

1o Saisir l’équipe d’origine («Origin team»). 

2o Saisir la date du début de l'expédition («Start date»). Important: vous ne pouvez sélectionner que 
le prochain jour de dépôt disponible pour le pays d’origine. 

3o Saisir le nombre de semaines («Number of weeks») comprises dans le plan d’expédition. Le nombre 
de semaines pouvant être sélectionné est limité. 

4o En fonction de l’équipe d’origine («Origin team») sélectionnée, l’application GMS E2E Internal pré-
sente automatiquement une liste des équipes de destination («Destination teams») valides pour la liai-
son concernée. Sélectionner une équipe de destination («Destination team») ou plusieurs équipes 
(touche CTRL + clic). 

5o Cliquer sur «Generate posting plan». L’application crée un fichier Excel comprenant toutes les infor-
mations dont l’équipe d’origine a besoin pour envoyer des lettres témoins. 

6o Cliquer sur «Download Posting plan for <Origin team>». Cela ouvre un tableur Excel présentant un 
tableau semblable à celui indiqué ci-après: 
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Le nombre maximal de destinations possibles dans un plan d’expédition est de six. Les opérateurs désignés 
qui ont engagé plusieurs équipes de participants doivent établir un plan d’expédition séparément pour 
chaque équipe. Chaque plan d’expédition généré est fourni à chacun des trois correspondants dans une 
équipe.  
 
L’exemple du plan d’expédition ci-dessus est interprété comme suit: 

Lundi 7 juillet 2014: 

– le correspondant XX01 expédie une lettre témoin au correspondant 09 de Fidji (FJ09) et une autre 
lettre témoin au correspondant 03 des Iles Cook (CK03); 

– le correspondant XX02 expédie une lettre témoin au correspondant 05 des Iles Cook (CK05); 

– le correspondant XX03 expédie une lettre témoin au correspondant 08 du Japon (JP08). 
 
Expédition/réception des lettres 
 
La section «Send/Receive letters» (Envoyer/recevoir des lettres) est utilisée principalement par les corres-
pondants pour l’enregistrement des données relatives aux lettres témoins qui viennent d'être expédiées/ 
reçues. En tant que coordonnateur, vous pouvez saisir les données relatives aux envois témoins pour le 
compte de vos correspondants si ces derniers ne peuvent pas le faire eux-mêmes. Il est vivement recom-
mandé que vos correspondants enregistrent eux-mêmes les données relatives aux envois témoins.  
 
Pour de plus amples informations concernant cette section et les procédures applicables, veuillez vous 
reporter à la partie II (Instructions pour les participants à l'évaluation). 
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Partie I – Annexe 2 
Publication sur Internet des résultats des évaluations GMS de bout en bout  
 
Présentation du GMS STAR 
 
Toutes les lettres témoins enregistrées dans l’interface Web GMS E2E Internal sont validées puis transfé-
rées automatiquement dans la base de données GMS STAR. Le système statistique GMS pour les analyses 
et les rapports (STAR) est une base de données centrale de l’UPU permettant de traiter tous les envois 
témoins GMS validés pour l'établissement de rapports sur la performance en matière de qualité. GMS STAR 
est une application Web grâce à laquelle tous les opérateurs désignés peuvent accéder directement aux 
résultats en matière de qualité et les télécharger au moyen du lien suivant: https://gms.upu.org/STAR. 
 
 
Nom d'utilisateur et mot de passe GMS STAR 
 
Chaque opérateur désigné participant reçoit les accréditations GMS STAR (nom d’utilisateur et mot de 
passe). Une fois connecté à l’application Web, il vous est demandé de vous identifier au moyen de votre 
nom d’utilisateur et de votre mot de passe:  
 
Ecran 1 
 

 
 
Saisissez votre nom d’utilisateur dans le premier champ et votre mot de passe dans le second, puis cliquez 
sur «Log in». Vous accéderez à l'écran d'accueil GMS STAR, où les menus/onglets ci-dessous sont propo-
sés (v. écran 2):  

– «Report» (Rapport). 

– «Monitoring» (Contrôle). 

– «Management» (Gestion). 
 
En outre, vous pouvez changer votre mot de passe («Change password»), si nécessaire. Le Guide de 
l'utilisateur GMS STAR ainsi que l'aide en ligne («Help») vous fournissent tous les moyens nécessaires pour 
comprendre tous les aspects de l’outil de notification GMS STAR. Le guide de l'utilisateur est disponible 
dans différentes langues en plus de l’anglais («En»). 
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Ecran 2 
 

 
 
Vous pouvez accéder aux menus «Monitoring» et «Management» pour obtenir d'autres informations perti-
nentes concernant les paramètres d'évaluation. Vous êtes prié de signaler à l'équipe du GMS toute erreur 
concernant la saisie des informations relatives à votre pays.  
 
 
Rapports GMS STAR E2E  
 
Tous les rapports sur la performance en matière de qualité se trouvent dans le menu «Report».  

 
Les sous-menus ci-après sont disponibles sous «Report»:  

– «Operational Reports» (Rapports opérationnels). 

– «My reports» (Mes rapports).  
 
Sous «Operational Reports», vous pourrez accéder aux rapports GMS E2E suivants: 

– Rapport/tableau GMS E2E. 

– Rapport GMS E2E sur la répartition des délais de transmission. 

– Rapport GMS E2E sur les envois (fichier plat). 
 
(V. écran 3) 
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Ecran 3 
 

 
 
 
Procédure de téléchargement des rapports GMS E2E  
 
Pour le téléchargement des rapports GMS E2E, la procédure à suivre est la suivante:  
Sélectionnez «Report» –> «Operational Reports», puis: 
1. Choisissez la période («From» et «To»). 

 
Les dates dans les menus «From» et «To» doivent correspondre à la même année.  
 
2. Sélectionnez le nom du rapport «Report name» que vous voulez télécharger parmi ceux indiqués sur 
la liste. 

 
 
3. Sélectionnez l’évaluation «Measurement». Veuillez sélectionner GMS E2E sur la liste.  
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Outre l’application GMS E2E, les opérateurs désignés ayant participé au contrôle continu de l'UPU peuvent 
aussi accéder à leurs rapports sur le contrôle continu pour 2012 et 2013. Les résultats en matière de qualité 
pour d'autres évaluations de bout en bout sont également disponibles, mais uniquement pour les participants. 
 
4. Sélectionnez le type de rapport «Report type», format pdf ou fichier Excel. Les autres rapports ne sont 
disponibles qu'au format Excel. 
 

 
 
5. Cliquez sur «Generate».  
 
Si vous sélectionnez «Send me a notification email when the report is generated», un message vous sera 
transmis par courrier électronique lorsque le rapport aura été généré. Par défaut, cette option n'est pas 
sélectionnée. 

 

 
 
Les cinq derniers rapports générés sont indiqués dans la section «Last generated reports». Pour voir tous 
les rapports générés, veuillez vous reporter à la section «Report» –> «My Reports». Dans cette fenêtre, 
vous pouvez aussi supprimer d'anciens rapports en choisissant une période incluant les rapports en ques-
tion et en cliquant sur «Delete reports». 
 
 
 
 
 
1. Rapport/tableau GMS E2E 
 
Ce rapport comprend les résultats de bout en bout non pondérés, sous forme agrégée, pour la période choi-
sie (v. écran 4 avec données fictives).  
 
Veuillez vous reporter à la section «Download procedure for GMS E2E Reports», concernant la procédure 
de téléchargement du rapport. 
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Ecran 4 
 

 
 
Aux fins de l’interprétation du rapport/tableau GMS E2E ci-dessus, prenons comme exemple la liaison FJ 
(Fidji) (pays d’origine)–WS (Samoa) (pays de destination). Le tableau indique que, sur 158 envois témoins, 
95,0% ont été distribués dans un délai de bout en bout de J + 5. Si l’on tient compte de l'ensemble des  
158 envois témoins de l'échantillon, le délai d'acheminement de bout en bout moyen est de 3,0 jours.  
 
 
2. Rapport GMS E2E sur la répartition des délais de transmission 
 
Ce rapport indique, pour le pays choisi, le nombre de lettres témoins expédiées vers d'autres pays ainsi que 
le nombre de lettres témoins à destination du pays choisi, le nombre d’envois distribués le jour même (J + 0) 
ou dans un délai d'un jour (J + 1), etc., pour chaque pays de réception/d'expédition. Le rapport indique, pour 
chaque liaison, le délai d'acheminement moyen du pays d'origine jusqu'au pays de destination ainsi que le 
nombre de lettres témoins échangées (v. écran 5 avec données fictives).  
 
Veuillez vous reporter à la section «Download procedure for GMS E2E Reports», concernant la procédure 
de téléchargement du rapport. 
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Ecran 5 (Rapport concernant les envois partants) 
 

 
 
Ecran 5 (Rapport concernant les envois arrivants) 
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3. Rapport GMS E2E sur les envois (fichier plat) 
 
Ce rapport est un extrait de toutes les données brutes relatives aux envois validés présenté sous la forme 
d’un fichier CSV (comma-separated values – valeurs séparées par une virgule) pour une période donnée. Le 
fichier peut être importé dans Excel ou des applications tierces en vue d'une analyse détaillée (v. écran 6 
avec données fictives). 
 
Veuillez vous reporter à la section «Download procedure for GMS E2E Reports», concernant la procédure 
de téléchargement du rapport. 
 
Ecran 6 
 

 
 
Le rapport GMS E2E sur les envois (fichier plat) comporte 85 colonnes lorsqu’il est importé dans Excel. Cha-
que colonne renferme des informations sur chaque envoi témoin, du pays de dépôt au délai de transmission 
de bout en bout T. Le fichier indique tous les envois valides (partants/arrivants) pour toutes les liaisons 
concernées. 
 
La dernière colonne à droite du fichier (en commençant par la colonne «CalculationStatusA») indique les 
délais d’acheminement A (délai entre le dépôt et la distribution dans le pays d’origine), B (délai de transport 
du courrier international partant), AB (délai d'acheminement du courrier partant), HE2E (délai d'achemine-
ment du courrier arrivant dans le pays de destination) et T (délai d’acheminement de bout en bout). Le sché-
ma ci-après illustre tous les délais d'acheminement.  
 

 
 
Par exemple, le délai d’acheminement A est indiqué dans le fichier sous la colonne «CalculatedTimeA». 
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Informations supplémentaires 
 
1. Méthodes de calcul des résultats 
 
Les règles de calcul des délais d'acheminement de bout en bout du GMS sont fondées sur les recommanda-
tions formulées par le CEP dans les documents CEP C 1 2010.1–Doc 6a et CEP C 1 GAQ 2010.1–Doc 9. 
Par souci de cohérence des résultats publiés, la règle de calcule officielle de l'UPU est appliquée pour les 
délais d'acheminement de bout en bout: 

– les jours où le courrier n’est pas distribué dans le pays de destination (week-ends et jours fériés) sont 
exclus du calcul du délai d’acheminement;  

– les jours où le traitement du courrier n'est pas assuré (fermeture du bureau d'échange pour les envois 
partants ou arrivants) sont exclus du calcul du délai d'acheminement; si un de ces jours correspond à 
un jour où le courrier n'est pas distribué, il ne sera déduit qu'une seule fois du délai d’acheminement, 
et non deux; 

– seule une période de dépôt et de distribution de cinq jours est utilisée; si, par exemple, la période de 
distribution normale de cinq jours s’étend du lundi au vendredi, les distributions effectuées le samedi 
sont classées sous les distributions du lundi, dans les cas où une distribution sur six jours est auto-
risée; de même, si la période de distribution normale de cinq jours s’étend du dimanche au jeudi, les 
distributions effectuées le vendredi sont classées sous les distributions du dimanche, dans les cas où 
une distribution sur six jours est autorisée. 

 
 
2. Validation des envois GMS E2E  
 
Sauf cas de force majeure, les participants saisissent quotidiennement les données dans la base de don-
nées de l’interface Web de l’application GMS E2E Internal. L’interface Web de l’application GMS E2E 
Internal utilise tous les événements relatifs aux lettres témoins enregistrés par les correspondants pour réali-
ser un simple processus de validation automatique de premier niveau sur la base d'une série de règles de 
validation prédéfinies. Les lettres témoins qui ne passent pas la validation automatique font l'objet d'une vali-
dation manuelle (deuxième niveau). Les lettres témoins validées sont ensuite transférées dans GMS STAR. 
Dans GMS STAR, chaque envoi est soumis à une série de règles de validation de troisième niveau avant le 
calcul du délai d'acheminement, effectué chaque jour à l’UPU à partir de minuit, heure locale. Les rapports 
sur la performance en matière de qualité sont ensuite accessibles via GMS STAR. 
 
 
3. Mise à jour sur Internet des résultats GMS E2E  
 
Comme indiqué au début de la présente annexe, tous les opérateurs désignés peuvent accéder directement 
en temps réel aux résultats de l'évaluation des performances en matière de qualité et les télécharger à 
l'adresse https://gms.upu.org/STAR. Les données relatives aux envois validés étant saisies automatique-
ment tous les jours dans la base de données GMS STAR, les résultats de l’évaluation des performances du 
mois antérieur sont provisoires jusqu'à la fin du mois en cours; les résultats sont alors considérés comme 
définitifs. Par exemple, les résultats de l’évaluation des performances pour juin sont considérés comme défi-
nitifs à la fin de juillet de la même année.  
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Partie II 
Instructions pour les participants à l’évaluation/correspondants 
 
Instruction concernant l’expédition des lettres témoins 
 
1. Coopération du participant avec le coordonnateur national 
 
Le coordonnateur national est votre interlocuteur privilégié; informez-le immédiatement de tout problème 
dans la réalisation de l’évaluation que vous ne pouvez pas gérer vous-même. 
 
 
2. Réception du matériel avant le début de l'évaluation 
 
2.1 Contrôle du matériel 

avant le début  
de l’évaluation  

Vérifiez que vous avez reçu de votre coordonnateur national, pour chacune 
des liaisons à contrôler, les matériels indiqués ci-après: 

– Cartes d’identification des lettres témoins (portant des numéros 
d’identification uniques). 

– Transpondeurs (le cas échéant). 

– Un exemplaire du présent Guide opérationnel. 

– Formule de saisie «P» (courrier expédié). 

– Formule de saisie «R» (courrier reçu). 

– Plan d’expédition des lettres témoins. 

– Etiquettes d’adresse autocollantes préimprimées. 
 
Pour chacune des liaisons devant être évaluées par la méthode diagnosti-
que, le coordonnateur national distribue aussi des transpondeurs à chaque 
participant. 
 
 

3. Expédition des lettres témoins 
 
3.1 Plan d’expédition  

des lettres témoins 
 

Votre coordonnateur national vous fera parvenir le plan d’expédition des 
lettres témoins. Vous êtes prié de le respecter scrupuleusement.  
 
Ce plan étant généré de façon aléatoire, le nombre de lettres témoins expé-
diées par participant varie. Au total, cinq lettres par semaine sont expédiées 
pour chaque liaison à contrôler. 
 

3.2 Utilisation des 
étiquettes d’adresse 
préimprimées 

Pour chacune des liaisons à contrôler, le coordonnateur national vous a 
fourni des étiquettes d’adresse autocollantes préimprimées.  
 
Pour savoir à quel correspondant votre lettre témoin doit être envoyée, 
veuillez consulter le plan d’expédition.  
 

3.3 Confection d’une  
lettre témoin 

Insérez dans l’enveloppe une carte d’identification de la lettre témoin. 
 
Le numéro à six chiffres au milieu de la lettre témoin représente le numéro 
de série de la lettre. L'ordre dans lequel vous utilisez les cartes d'un même 
lot est sans importance.  
 
La lettre témoin est envoyée sous enveloppe fermée munie d’une étiquette 
«Par avion» ou «Prioritaire» et d’un ou de plusieurs timbres de valeur suffi-
sante. Les enveloppes portant déjà la mention «Par avion» ou «Prioritaire» 
peuvent aussi être utilisées. 
 
(Pour les envois avec transpondeurs, v. sous 4.3 ci-après.) 
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3.4 Interdiction d’inclure 
des informations 
supplémentaires dans 
la lettre témoin 

Pour assurer la fiabilité de l’évaluation, il est strictement interdit d'inclure 
des informations autres que celles préimprimées sur la carte d’identification 
de la lettre témoin. 
 
Il est notamment interdit d’ajouter: 
– la date de dépôt de la lettre témoin; 
– les coordonnées (adresse, numéro et nom) du correspondant expé-

diteur. 
 

3.5 Enregistrement 
provisoire des données 
sur des formules 

Avant de fermer l’enveloppe, enregistrez sur la formule «P» les données 
relatives à la lettre à envoyer. 
 
Par exemple, si la lettre no AR 140135 CK de l’Argentine est envoyée aux 
Iles Cook, vous inscrirez «140135» dans la colonne «Letter No.». 
 
Exemple: 

 
Si la lettre témoin est munie d’un transpondeur, veuillez inscrire également 
le numéro du transpondeur dans la colonne «Transponder No.». N’oubliez 
pas de saisir la date de dépôt et votre numéro de correspondant. 
 

3.6 Dépôt de la lettre 
témoin dans la boîte 
aux lettres (avant  
la dernière levée) 

 

Fermez les enveloppes et déposez les lettres témoins dans la boîte aux let-
tres la plus proche. Veillez à ce que les lettres soient déposées le jour indi-
qué dans le plan d'expédition des lettres témoins et au moins trente minutes 
avant la dernière levée. 

3.7 Retour des formules 
«P» au coordonnateur 

Une copie de la formule «P» dûment remplie au moyen des données du 
lundi au vendredi est transmise au coordonnateur national afin que, s’il en 
est ainsi convenu, il puisse saisir les données via Internet le lundi de la 
semaine suivante au plus tard. 
 
(Les participants qui saisissent les données via Internet envoient ces formu-
les au coordonnateur à la fin de chaque mois pour archivage et contrôle 
aléatoire de la qualité.) 
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4. Expédition de lettres témoins munies de transpondeurs 
 
4.1 Liaisons contrôlées  

au moyen  
de transpondeurs 

Le transpondeur est un dispositif électronique utilisé pour déterminer auto-
matiquement l’heure à laquelle une lettre témoin passe par certains 
bureaux d’échange. Le transpondeur peut être envoyé dans une enveloppe 
standard. Deux types de transpondeurs sont utilisés en fonction de la 
technologie de RFID mise en œuvre sur la liaison contrôlée: 

– Transpondeurs passifs fixés au dos de l'étiquette autocollante prévue 
à cet effet. Tous les numéros des transpondeurs passifs comportent 
un 0 immédiatement après le code initial J5GJ00.  

– Transpondeurs semi-actifs pesant environ 12 grammes fixés au dos 
de l'étiquette autocollante prévue à cet effet. Tous les numéros des 
transpondeurs semi-actifs comportent un «1» immédiatement après 
le code initial J5GJ00. 

 
Des transpondeurs à double fonction sont utilisés pour les liaisons sur 
lesquelles les partenaires emploient une technologie de RFID passive à un 
bout et semi-active à l'autre bout. Le transpondeur à double fonction est 
une combinaison de transpondeurs passifs et semi-actifs fixés dans une 
même unité. La partie transpondeur passif est enregistrée lorsque la lettre 
témoin passe par un bureau d'échange équipé d'une technologie passive. 
De même, la partie transpondeur semi-actif est enregistrée lorsque la lettre 
témoin passe par un bureau d'échange équipé d'une technologie semi-
active. Tous les numéros des transpondeurs à double fonction comportent 
un «1» immédiatement après le code initial J5GJ00. 
 

4.2 Utilisation des 
transpondeurs  
sur une liaison unique 

Chaque transpondeur est muni d’une étiquette indiquant la liaison sur 
laquelle il doit être envoyé. Voici un exemple: 

 
Chaque numéro de transpondeur est attribué à une liaison particulière. 
Dans l'exemple ci-dessus, le numéro de transpondeur 0 14 00094029 est 
utilisé uniquement sur la liaison entre l'Argentine (AR) et les Iles Cook (CK). 
 

4.3 Retour des 
transpondeurs semi-
actifs et à double 
fonction reçus 

Au début de l’évaluation GMS E2E Internal, chaque correspondant reçoit 
des transpondeurs semi-actifs pour les envoyer sur chacune des liaisons 
concernées. Le même nombre de transpondeurs est distribué pour l’évalua-
tion aux correspondants dans les pays partenaires. 
 

 Après réception d’un transpondeur dans une lettre témoin et après enregis-
trement des données pertinentes, le participant à l’évaluation est prié de 
renvoyer le transpondeur au pays d’origine avec la prochaine lettre témoin 
expédiée. 
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 Vous pouvez renvoyer le transpondeur à n’importe quel participant dans le 
pays concerné, mais veillez à le renvoyer avec la prochaine lettre témoin, 
conformément au plan d’expédition. Il est cependant essentiel qu'il soit ren-
voyé sur la liaison indiquée sur l'étiquette (v. sous 4.2). 
 
Chaque transpondeur circule toujours entre les deux mêmes pays. Le res-
pect de cette règle permettra d’accroître le volume des informations diag-
nostiques collectées.  
 

4.4 Mise des 
transpondeurs semi-
actifs ou à double 
fonction dans 
l’enveloppe 

Instructions importantes! 
 
Pour éviter que le transpondeur ne soit endommagé lors de l’oblitération, 
veillez à ce que les composants électroniques ne soient pas placés dans le 
coin de l’enveloppe réservé aux timbres. 
 

4.5 Retour à l’UPU des 
transpondeurs semi-
actifs ou à double 
fonction hors-service  
et endommagés  

Les transpondeurs semi-actifs ou à double fonction peuvent cesser de fonc-
tionner après un certain temps. Cela peut être dû à des dommages physi-
ques, à une défaillance de la puce électronique ou au déchargement de la 
pile. Bien que l’UPU contrôle le fonctionnement du transpondeur, veuillez 
informer votre coordonnateur si vous constatez que le transpondeur est 
devenu inutilisable.  
 
Tous les transpondeurs hors-service doivent être renvoyés au coordonna-
teur dès que possible. Le coordonnateur les renvoie ensuite à l'UPU pour 
réparation ou remplacement. 
 
Aux fins du bon déroulement du processus de maintenance, les participants 
sont priés de coopérer. 
 
 

Instructions concernant la réception des lettres témoins 
 
5. Réception des lettres témoins 
 
5.1 Saisie provisoire  

des données 
Vous êtes prié d’enregistrer sur la formule «R» les données relatives à la 
lettre témoin immédiatement après sa réception. 
 
Exemple: 
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5.2 Annulation de la carte 
d’identification 

Pour éviter la réutilisation de la carte d’identification de la lettre témoin, bar-
rez-la après sa réception et avant son archivage. 
 

5.3 Anomalies Informez immédiatement votre coordonnateur national si vous recevez: 

– une carte d’identification d’une lettre témoin sans numéro d’identifica-
tion ou indiquant une liaison qui ne correspond pas à la vôtre; 

– un transpondeur sans carte d’identification d’une lettre témoin; 

– une lettre témoin comportant des informations autres que celles indi-
quées dans le présent Guide (v. notamment sous 3.4, concernant 
l’adresse de l'expéditeur ou la date de dépôt). 

 
5.4 Réception  

de transpondeurs 
Si vous recevez un transpondeur, enregistrez les données y relatives 
comme indiqué ci-dessus. S’il s’agit d’un transpondeur semi-actif ou à dou-
ble fonction, renvoyez-le à son pays d'origine avec la prochaine lettre 
témoin à destination de ce pays, comme expliqué en détail sous 4.3. Les 
transpondeurs passifs ne sont utilisés qu’une seule fois. Vous pouvez donc 
vous en débarrasser après avoir enregistré les données nécessaires 
concernant la lettre témoin. 
 

5.5 Retour des formules 
«R» au coordonnateur 

 

Les participants qui ne saisissent pas les données via Internet transmettent 
au coordonnateur national la formule «R» dûment remplie au moyen des 
données du lundi au vendredi le lundi de la semaine suivante au plus tard. 
(Les participants qui saisissent les données eux-mêmes via Internet 
envoient ces formules au coordonnateur à la fin de chaque mois pour archi-
vage et contrôle aléatoire de la qualité.) 
 

5.6 Archivage Archivez les cartes d’identification et les enveloppes des lettres témoins 
dans un délai de deux mois suivant le mois de réception (p. ex. à la fin de 
mars au plus tard pour le courrier reçu en janvier).  

 
 
Instructions concernant la saisie des données sur Internet 
 
6. Lien vers la page pertinente du serveur de l’UPU 
 
6.1 Ouverture du lien Vous pouvez saisir les données GMS E2E à partir de n’importe quel ordina-

teur disposant d’un accès à Internet. 
 
Ouvrez votre navigateur Internet et tapez l’adresse suivante: https://gms. 
upu.org/E2EInternal. 
 

6.2 Connexion Une fois la connexion avec le serveur de l’UPU établie, il vous sera 
demandé de taper votre nom d’utilisateur et votre mot de passe: 

 
Dans le champ «User Name», tapez le nom qui vous a été communiqué par 
le coordonnateur national.  
 
Les accents normalement utilisés dans votre langue n’apparaissent pas. 
 
Tapez ensuite le mot de passe fourni par le coordonnateur national dans le 
champ «Password». 
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Cliquez sur le bouton «Log in» pour accéder à la page d’accueil appropriée, 
comme indiqué ci-après: 

 
Cliquez sur «Send/Receive letters» pour ouvrir la fenêtre reproduite ci-
après. Celle-ci comprend une liste des données relatives aux envois saisies 
précédemment, le cas échéant. 
 

 
6.3 Ecran de saisie – 

Envois expédiés 
Prenez la formule «P» comprenant la liste des envois enregistrés que vous 
voulez saisir via Internet.  
 
L’écran «Data entry» étant ouvert (v. sous 6.2), cliquez sur «Send» pour 
saisir les données relatives aux envois expédiés. L'écran de saisie des 
données qui apparaît est reproduit ci-après: 

 
 
Votre nom d’utilisateur sera indiqué automatiquement sous «My id».  
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Dans le champ «Receiving panelist» reproduit ci-après, sélectionnez dans 
le menu déroulant votre correspondant de réception (comme indiqué dans 
le plan d'expédition) (p. ex. AR03, comme dans l'illustration ci-après).  
 

 
 
Après avoir choisi le correspondant de réception, saisissez le numéro à six 
chiffres de la lettre témoin, comme indiqué dans l'exemple ci-après: 

 
 
Veuillez noter qu'après avoir saisi les deux premiers chiffres un menu 
déroulant apparaît avec 10 numéros de lettres témoins possibles. Si le 
numéro que vous souhaitez saisir n'est pas indiqué, tapez le troisième chif-
fre de la lettre témoin, et une liste plus détaillée apparaît. Les envois sont 
triés progressivement à mesure que vous saisissez les chiffres du numéro 
de la lettre témoin. Si le numéro que vous souhaitez saisir apparaît, choisis-
sez-le dans la liste. S'il n'apparaît pas dans la liste du menu déroulant après 
la saisie du cinquième chiffre, prenez contact avec votre coordonnateur. 
 
Après avoir saisi le numéro de la lettre témoin, le système ouvre les autres 
champs pour la saisie des données. 
 
Saisissez les informations relatives aux transpondeurs si la lettre témoin est 
munie d’un transpondeur. Saisissez le numéro du transpondeur dans la 
liste du menu déroulant, de gauche (étape 1) (après le code [J5GJ00]) à 
droite (étape 3), comme indiqué dans l'exemple ci-après: 

 
Si aucun numéro n’apparaît à l’étape 3: 

– vérifiez si la procédure concernant les étapes 1 et 2 a été suivie 
correctement; 

– les transpondeurs ne sont pas encore définis dans le système; 
veuillez prendre contact avec votre coordonnateur.  

 
Enfin, saisissez la date de dépôt sous «Date sent» dans le calendrier 
interactif. 
 
Veuillez cliquer sur «Confirm» pour terminer le processus.  
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6.4 Correction des erreurs 
de saisie 

Avant de cliquer sur «Confirm», vous pouvez corriger toute erreur éventuelle. 
 
Si vous trouvez des erreurs importantes après la saisie des données et la 
confirmation de la saisie, veuillez en informer votre coordonnateur national. 
 

6.5 Ecran de saisie – 
Envois reçus 

Prenez la formule «R» comprenant la liste des envois enregistrés que vous 
voulez saisir via Internet. L’écran «Data entry» étant ouvert (v. sous 6.2), 
cliquez sur «Receive» pour saisir les données relatives aux envois reçus. 
L'écran de saisie des données qui apparaît est reproduit ci-après: 

 
 
Votre nom d’utilisateur sera indiqué automatiquement sous «My id».  
 
Sous «Test letter identification card no.», sélectionnez dans le premier 
champ à gauche les deux premières lettres de la carte d’identification de la 
lettre témoin que vous avez reçue. Sélectionnez dans le prochain champ à 
droite le numéro de série à six chiffres de la lettre témoin. Comme pour les 
données relatives aux envois expédiés, veuillez saisir le numéro de série de 
la lettre témoin dans la liste du menu déroulant de gauche (étape 1) à droite 
(étape 2). Les envois sont triés progressivement à mesure que vous saisis-
sez les chiffres (v. sous 6.3), comme indiqué dans l'exemple ci-après:  

 
Si aucun numéro ne s’affiche à l’étape 2, veuillez prendre contact avec 
votre coordonnateur.  
 
Après avoir saisi le numéro de la lettre témoin, le système ouvre les autres 
champs pour la saisie des données. 
 
Si la lettre témoin est munie d’un transpondeur, veuillez saisir le numéro du 
transpondeur, comme expliqué sous 6.3.  
 
Saisissez la date de réception sous «Date received» dans le calendrier 
interactif. Enfin, saisissez la date de timbrage sous «Stamp date» si elle est 
lisible sur l'enveloppe de la lettre témoin. 
 
Veuillez cliquer sur «Confirm» pour terminer le processus. 
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6.6 Saisie de données  
par le coordonnateur 
pour le compte  
de participants 

Le coordonnateur peut saisir via Internet les données relatives aux envois 
expédiés et/ou reçus pour le compte des membres de son équipe de cor-
respondants.  
 
Après avoir cliqué sur les onglets «Send» ou «Receive» sur la page «Data 
entry», vous verrez apparaître l'écran ci-après: 

 
 
Sélectionnez votre équipe sous «Team», puis sélectionnez sous «Data 
entry for» le correspondant pour lequel vous saisissez les données. Rem-
plissez les autres champs, comme expliqué sous 6.3 et 6.5. 
 

6.7 Commutation entre  
les écrans de saisie 
«Send/Receive» 

Vous pouvez commuter entre les écrans de saisie «Send/receive» autant 
de fois que nécessaire lors de la saisie des données. Lors de la saisie de 
données «Send» ou «Receive», il est important de toujours terminer le pro-
cessus en cliquant sur le bouton «Confirm».  
 

6.8 Utilisation des codes  
à barres pour la saisie 
des données relatives  
à l'expédition/ 
la réception 

Toutes les cartes des lettres témoins et les étiquettes des transpondeurs 
sont munies d'un code à barres représentant le numéro d'identification. Le 
code à barres sur la lettre témoin représente l'ensemble des caractères 
alphanumériques correspondant à l'envoi témoin, par exemple 
AR140135CK. Le code à barres sur le transpondeur représente l'ensemble 
des caractères alphanumériques correspondant au transpondeur, par 
exemple J5GJ0001400094029, avec la lettre «A» au début.  
 
Le code à barres peut être scanné et les informations téléchargées direc-
tement sur Internet au moyen d'un scanner de codes à barres et du logiciel 
approprié. 
 
Les correspondants qui souhaitent saisir des données en scannant les 
codes à barres sont priés de prendre contact avec leur coordonnateur. 
 

6.9 Fin de la saisie N’oubliez pas de vous déconnecter en cliquant sur «Log off» lorsque vous 
avez fini de saisir les données. 

 
 
Autres instructions 
 
7. Absences 
 
7.1 Absences  

de courte durée 
Si vous êtes absent pendant une courte période (moins de trois semaines), 
informez le coordonnateur national; suivez ses instructions pour vous assu-
rer que les lettres témoins continuent d’être envoyées conformément au 
plan d’expédition et que les données relatives aux lettres témoins envoyées 
et reçues sont enregistrées sur les formules «P» et «R», respectivement. 
 
Si votre absence vous empêche de saisir les données via Internet, assurez-
vous que les formules «P» et «R», dûment remplies, sont transmises à 
votre coordonnateur dans le délai prévu pour la saisie via Internet. 
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7.2 Absences de longue 
durée, arrêt des 
activités du participant 

Si vous n’êtes plus en mesure d’effectuer votre travail en tant que partici-
pant à l’évaluation, ou si vous êtes absent pendant plus de trois semaines, 
informez votre coordonnateur au moins deux mois avant votre démission ou 
votre absence de longue durée. Le coordonnateur organisera votre rempl-
acement et en informera l’UPU.  
 
 

8. Confidentialité 
 
8.1 Principes  

de confidentialité 
Les méthodes de travail et toutes les informations concernant les procédu-
res d'évaluation sont confidentielles. Veillez en particulier à ce que les 
employés de la poste ne soient pas informés de votre rôle dans le proces-
sus d'évaluation de la qualité du service international.  
 
Ne révélez à personne votre nom d’utilisateur ou mot de passe, l'adresse 
Internet GMS E2E Internal ni les modalités ou les données de l’évaluation. 

 


