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Recommandation UIT-T A.31 

Lignes directrices et mesures de coordination à appliquer pour l'organisation des 
ateliers et séminaires de l'UIT-T 

 

 

 

Résumé 
La présente Recommandation fixe les lignes directrices et les mesures de coordination à appliquer 
pour l'organisation des séminaires et ateliers du Secteur de la normalisation des télécommunications 
de l'UIT (UIT-T). 

 

 

Source 
La Recommandation UIT-T A.31, élaborée par le GCNT (2005-2008), a été approuvée par 
l'Assemblée mondiale de normalisation des télécommunications (Johannesburg, 21-30 octobre 
2008). 
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AVANT-PROPOS 

L'UIT (Union internationale des télécommunications) est une institution spécialisée des Nations Unies dans 
le domaine des télécommunications. L'UIT-T (Secteur de la normalisation des télécommunications) est un 
organe permanent de l'UIT. Il est chargé de l'étude des questions techniques, d'exploitation et de tarification, 
et émet à ce sujet des Recommandations en vue de la normalisation des télécommunications à l'échelle 
mondiale. 

L'Assemblée mondiale de normalisation des télécommunications (AMNT), qui se réunit tous les quatre ans, 
détermine les thèmes d'étude à traiter par les Commissions d'études de l'UIT-T, lesquelles élaborent en retour 
des Recommandations sur ces thèmes. 

L'approbation des Recommandations par les Membres de l'UIT-T s'effectue selon la procédure définie dans 
la Résolution 1 de l'AMNT. 

Dans certains secteurs des technologies de l'information qui correspondent à la sphère de compétence de 
l'UIT-T, les normes nécessaires se préparent en collaboration avec l'ISO et la CEI. 

 

 

 

NOTE 

Dans la présente Recommandation, l'expression "Administration" est utilisée pour désigner de façon abrégée 
aussi bien une administration de télécommunications qu'une exploitation reconnue. 

Le respect de cette Recommandation se fait à titre volontaire. Cependant, il se peut que la Recommandation 
contienne certaines dispositions obligatoires (pour assurer, par exemple, l'interopérabilité et l'applicabilité) et 
considère que la Recommandation est respectée lorsque toutes ces dispositions sont observées. Le futur 
d'obligation et les autres moyens d'expression de l'obligation comme le verbe "devoir" ainsi que leurs formes 
négatives servent à énoncer des prescriptions. L'utilisation de ces formes ne signifie pas qu'il est obligatoire 
de respecter la Recommandation. 

 

 

 

DROITS DE PROPRIÉTÉ INTELLECTUELLE 

L'UIT attire l'attention sur la possibilité que l'application ou la mise en œuvre de la présente 
Recommandation puisse donner lieu à l'utilisation d'un droit de propriété intellectuelle. L'UIT ne prend pas 
position en ce qui concerne l'existence, la validité ou l'applicabilité des droits de propriété intellectuelle, 
qu'ils soient revendiqués par un membre de l'UIT ou par une tierce partie étrangère à la procédure 
d'élaboration des Recommandations. 

A la date d'approbation de la présente Recommandation, l'UIT n'avait pas été avisée de l'existence d'une 
propriété intellectuelle protégée par des brevets à acquérir pour mettre en œuvre la présente 
Recommandation. Toutefois, comme il ne s'agit peut-être pas de renseignements les plus récents, il est 
vivement recommandé aux développeurs de consulter la base de données des brevets du TSB sous 
http://www.itu.int/ITU-T/ipr/. 

 

 

 

©  UIT  2009 

Tous droits réservés.  Aucune partie de cette publication ne peut être reproduite, par quelque procédé que ce 
soit, sans l'accord écrit préalable de l'UIT. 
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Recommandation UIT-T A.31 

Lignes directrices et mesures de coordination à appliquer pour l'organisation 
des ateliers et séminaires de l'UIT-T 

(2008) 

1 Domaine d'application 

La présente Recommandation fixe les lignes directrices et les mesures de coordination à appliquer pour 
l'organisation des ateliers et séminaires de l'UIT-T, dont le but est de discuter et de diffuser des informations 
sur l'élaboration, par les commissions d'études (CE) de l'UIT-T, de normes dans le domaine des 
télécommunications destinées à être mises en œuvre dans le monde entier. 

2 Références 

La présente Recommandation se réfère à certaines dispositions des Recommandations UIT-T et textes 
suivants qui, de ce fait, en sont partie intégrante. Les versions indiquées étaient en vigueur au moment de la 
publication de la présente Recommandation. Toute Recommandation ou tout texte étant sujet à révision, les 
utilisateurs de la présente Recommandation sont invités à se reporter, si possible, aux versions les plus 
récentes des références normatives suivantes. La liste des Recommandations de l'UIT-T en vigueur est 
régulièrement publiée. La référence à un document figurant dans la présente Recommandation ne donne pas 
à ce document, en tant que tel, le statut d'une Recommandation. 

[UIT-T A.1]  Recommandation UIT-T A.1 (2008), Méthodes de travail des commissions d'études du 
Secteur de la normalisation des télécommunications de l'UIT (UIT-T). 

3 Définitions 

3.1 Termes définis ailleurs 

Néant. 

3.2 Termes définis dans la présente Recommandation 

La présente Recommandation définit les termes suivants: 

3.2.1 séminaire: le séminaire est une réunion pour l'essentiel unidirectionnelle, destinée à la diffusion 
d'informations, dont la forme équivaut à celle d'un cours. Selon le sujet/l'auditoire, le degré d'interaction 
entre les participants et les experts qui en assurent la présentation peut être plus ou moins grand. 

3.2.2 atelier: l'atelier est fondamentalement une réunion de spécialistes de même niveau, réunis pour 
discuter de questions techniques, de mise en œuvre, industrielles ou stratégiques. Les ateliers peuvent être 
plus ou moins spécialisés et aller de manifestations hautement techniques consacrées à un seul sujet détaillé à 
des rencontres plus générales destinées à la présentation d'une large palette de contributions et de points de 
vue. 
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4 Abréviations et acronymes 

La présente Recommandation utilise les abréviations et acronymes suivants: 

CE Commission d'études 

SC Commission de direction (steering committee) 

SDO Organisation de normalisation (standards development organization) 

5 Conventions 

Les termes et définitions figurant dans la présente Recommandation doivent être pris en considération 
conformément au "Guide de présentation des Recommandations de l'UIT-T". 

6 Choix de la forme de réunion appropriée 

6.1 La forme, la portée et les buts de chaque réunion prévue doivent être déterminés au début du 
processus de planification de la réunion, étant donné que ces choix détermineront l'auditoire qui sera ciblé et 
déclencheront le processus de notification de l'atelier ou du séminaire et les opérations de promotion. 
Connaître les nuances existant entre les différents types de réunion, atelier ou séminaire, permet de bien 
planifier la réunion et donc d'en favoriser la réussite et d'obtenir de bons résultats. 

6.2 Pour garantir la cohérence au niveau de l'organisation et parvenir à une appréhension commune des 
besoins du Secteur, et pour faciliter la coopération et la coordination dans l'organisation des réunions 
intersectorielles, il conviendrait d'observer la terminologie normalisée mentionnée ci-dessus (voir le § 3) afin 
de tenir compte des différentes caractéristiques des réunions au sein du Secteur.  

7 Caractéristiques propres à chaque forme de réunion  

7.1 Séminaires 

Les séminaires revêtent une grande utilité pour la diffusion de la vision de l'UIT-T et pour le partage de 
connaissances techniques avec de nouveaux participants qui n'ont jamais auparavant été confrontés au 
domaine d'activité, aux procédures de travail ou aux résultats du processus de normalisation de l'UIT-T. 

7.2 Ateliers 

Les ateliers sont le type de réunion préféré pour les démonstrations, la résolution de problèmes techniques et 
pour l'élaboration d'éléments livrables (produits) particuliers. Un atelier devrait avoir des objectifs clairs et 
un domaine d'application limité, tenant compte au départ et à l'arrivée des attentes bien définies des 
participants et des responsables de l'atelier. 

8 Coordination de la réunion 

Dans le but d'améliorer l'organisation des ateliers et séminaires de l'UIT-T et d'assurer la coordination avec 
les deux autres Secteurs et avec le Secrétariat général pour la préparation, le déroulement et l'évaluation 
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desdits ateliers et séminaires, on définit quatre types d'ateliers et de séminaires de l'UIT-T, selon les niveaux 
distincts de coordination et les structures, domaines d'application et objectifs propres à chaque type1. 

8.1 Réunions à vocation stratégique pour les commissions d'études 

8.1.1 Ces réunions sont consacrées à un sujet technique spécifique ou à un domaine de normalisation. 

8.1.2 Leur principal objectif est de faire le point de l'évolution d'une technologie, d'une application ou 
d'un service. 

8.1.3 En règle générale, elles collectent des informations sur les travaux de normalisation d'autres 
organisations de normalisation (SDO). 

8.1.4 Elles sont destinées à un examen approfondi du programme de travail des CE, c'est-à-dire projets de 
normalisation ultérieurs, amélioration des méthodes de coordination et de coopération avec d'autres SDO, 
etc. 

8.1.5 La proposition de ce type d'atelier ou de séminaire émane normalement des équipes de direction et 
des membres des CE. Les orateurs sont normalement proposés et invités par des experts internes. 

8.1.6 Les réunions de ce type se tiennent en général parallèlement aux réunions des CE, et leurs 
participants sont principalement des délégués des CE et des non-membres de l'UIT-T. 

8.1.7 Certaines de ces réunions sont coorganisées avec le Bureau de développement des 
télécommunications (BDT) en vertu des dispositions de la Résolution 44 de l'AMNT afin de réduire l'écart 
en matière de normalisation. 

8.1.8 Ces réunions présentent les avantages suivants: 
a) elles garantissent que le sujet de l'atelier ou du séminaire est étroitement lié aux activités des CE; 
b) elles présentent un bon rapport coût/efficacité en termes d'organisation et évitent aux délégués des 

CE des coûts et une dépense en temps supplémentaires; 

c) elles présentent une bonne garantie en termes de quantité et de qualité des participants, et donc une 
garantie de la qualité des débats. 

8.2 Réunions à vocation informative 

8.2.1 Ces réunions sont consacrées à une technologie nouvelle ou à un domaine d'études émergeant. 
Grâce à elles, il est possible de faire le point de l'évolution des technologies, applications et services.  

8.2.2 Elles constituent de bonnes occasions pour informer les CE sur les travaux de normalisation d'autres 
SDO. 

8.2.3 La proposition de ce type d'atelier ou de séminaire émane normalement des équipes de direction et 
des membres des CE, ou découle de la fonction de veille technologique du TSB. Les orateurs sont 
normalement proposés et invités par des experts internes. 

8.2.4 Ces réunions se tiennent en général parallèlement aux réunions des CE, et leurs participants sont 
pour l'essentiel des délégués des CE. 

8.2.5 Ces réunions présentent les avantages suivants: 

a) elles garantissent que le sujet de l'atelier ou du séminaire est étroitement lié aux activités des CE; 

____________________ 
1  Certaines des réunions visées dans la présente Recommandation peuvent être mixtes, et être destinées par exemple à 

la diffusion d'informations et à une activité de promotion. 
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b) elles présentent un bon rapport coût/efficacité en termes d'organisation et évitent aux délégués des 
CE des coûts et une dépense en temps supplémentaires; 

c) elles présentent une bonne garantie en termes de quantité et de qualité des participants, et donc une 
garantie de la qualité des débats; 

d) elles pourraient être la source de nouvelles idées et de nouveaux sujets d'étude pour les CE 
compétentes. 

8.3 Réunions à vocation tutorielle 

8.3.1 Ces réunions sont consacrées aux travaux en cours des CE de l'UIT-T, ou aux Recommandations 
publiées. Les sujets sont choisis suivant l'intérêt présenté au plan local. 

8.3.2 L'objectif principal est de diffuser les connaissances techniques de l'UIT-T et de promouvoir les 
produits de ses activités de normalisation. 

8.3.3 Elles sont souvent coorganisées avec le BDT et financées par ce Bureau, et destinées aux pays en 
développement. 

8.3.4 Ce sont les membres de l'UIT-T ou le BDT qui initient normalement ce type de réunions et 
proposent des sujets d'intérêt. Le Bureau de la normalisation des télécommunications (TSB) informe l'équipe 
de direction de la CE concernée et s'en remet à elle pour trouver des orateurs qualifiés. 

8.4 Réunions à vocation promotionnelle 

8.4.1 Ces réunions sont étroitement liées aux activités de promotion qui ont lieu à l'extérieur de l'UIT et 
qui sont destinées à promouvoir les activités de l'UIT-T et à démontrer la portée de la contribution de l'UIT 
dans un domaine technique spécifique. 

8.4.2 Bien que les réunions de ce type soient le plus souvent proposées par une ou plusieurs CE, avec des 
dates et un lieu précis, elles peuvent ne pas avoir lieu parallèlement aux réunions des CE, mais sont plutôt 
associées à une manifestation de l'industrie hors UIT mais ayant trait à un sujet étudié par l'UIT. 

9 Détermination de la réunion 

Lorsque la forme et la coordination de la réunion ont été dûment déterminées, toutes les informations 
appropriées sont communiquées à la Commission de direction (SC), qui est chargée de revoir les questions 
de coordination stratégique, de planification, d'organisation, du programme, de mise en œuvre, d'élaboration 
et de suivi, et de donner un avis général. Ce travail de la SC est effectué conformément aux dispositions du 
§ 10 ci-dessous. 

10 Lignes directrices et mesures de coordination à appliquer pour l'organisation des 
ateliers et séminaires de l'UIT-T 

Au sein du Groupe consultatif de la normalisation des télécommunications (GCNT), un groupe de travail 
approprié assume la responsabilité de toutes les activités et tâches relatives à l'organisation des ateliers et 
séminaires de l'UIT-T. Les paragraphes ci-dessous indiquent les activités appropriées que doivent exécuter 
les entités qui, au sein de l'UIT-T, sont chargées d'assister le GCNT dans cette mission. 
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10.1 Lignes directrices, résultats et échange d'expériences 

10.1.1 Réaliser des études et fournir des lignes directrices conceptuelles et stratégiques pour la préparation, 
le déroulement et l'évaluation des ateliers et séminaires.  

 Appui: TSB 

10.1.2 Examiner dans quelles mesures il est possible de suivre les lignes directrices conceptuelles et 
stratégiques lors de la préparation, du déroulement et de l'évaluation de chaque atelier ou séminaire. 

 Appui: TSB 

10.1.3 Examiner les rapports diffusés au terme de chaque atelier ou séminaire couvrant, entre autres, les 
enseignements tirés et les mesures de suivi recommandées. Ces rapports doivent être produits au plus tard 
trois mois après les réunions. Ils devraient mettre en lumière les besoins des pays en développement, le cas 
échéant, et être diffusés aussi largement que possible. 

 Appui: Commissions d'études et TSB 

10.1.4 Contribuer à l'échange d'expériences positives dans la préparation, le déroulement et l'évaluation 
des ateliers et séminaires.  

 Appui: Commissions d'études et TSB 

10.1.5 Encourager et évaluer la mise en œuvre évolutive du principe de l'égalité entre les femmes et les 
hommes dans le programme des ateliers et séminaires de l'UIT-T. 

 Appui: TSB 

10.2 Coordination au sein de l'UIT-T, et entre l'UIT-T et les deux autres Secteurs et le 
Secrétariat général de l'UIT 

10.2.1 Coordonner et évaluer l'évolution du programme des ateliers et séminaires de l'UIT-T, en tenant 
compte des implications budgétaires et des besoins des pays en développement. 

 Appui: TSB en coopération avec le BDT (par exemple, centres d'excellence et bureaux régionaux de 
l'UIT), selon les besoins. 

10.2.2 Coordonner et harmoniser le programme des ateliers et séminaires de l'UIT-T, en étroite 
coopération avec les deux autres Secteurs et le Secrétariat général de l'UIT. 

 Appui: TSB en coopération avec le BDT, le BR et le Secrétariat général, selon les besoins. 

10.2.3 Coordonner et harmoniser le programme des ateliers et séminaires de l'UIT-T, en vue d'optimiser la 
participation d'entités qui ne sont pas membres de l'UIT-T, s'occupant d'innovation technologique et de 
changement technique (par exemple, établissements universitaires, instituts de recherche et PME) dans le 
plus grand nombre de réunions possible.  

 Appui: TSB 

10.2.4 Travailler en étroite coopération avec les équipes de direction des commissions d'études et le TSB.  

 Appui: TSB en coopération avec le BDT, selon les besoins 

10.2.5 Tenir compte de sujets pertinents déterminés par la fonction de veille technologique du TSB, en vue 
d'encourager la possible organisation d'un atelier ou d'un séminaire à ce propos. 

 Appui: TSB 
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10.3 Coordination entre l'UIT-T et des SDO et organisations régionales compétentes 

Coordonner et harmoniser le programme des ateliers et séminaires de l'UIT-T en étroite coopération avec des 
organisations régionales compétentes. 

 Appui: TSB. 

10.4 Tâches administratives 

Fournir un rapport sur les activités visées au § 10.1, 10.2 et 10.3 à chaque réunion du GCNT en vue de son 
examen et de l'adoption de mesures appropriées. 

 Appui: TSB. 

11 Principales informations nécessaires à l'évaluation et au suivi des ateliers et 
séminaires 

11.1 En fonction, comme toujours, de l'utilisation des technologies de l'information, on considère que les 
pages d'accueil de l'UIT-T revêtent une importance cruciale pour améliorer l'organisation des ateliers et 
séminaires, et fournir de précieuses informations en retour au TSB et au GCNT sur la situation à un moment 
donné. C'est pourquoi, le site web doit être tenu à jour par le TSB, de sorte que toutes les parties intéressées 
puissent avoir accès sur l'Internet aux informations exactes fournies par les organisateurs desdits ateliers et 
séminaires et par la SC. 

11.2 Le site web fournira toute une gamme de fonctions, notamment un accès immédiat aux réunions 
passées, en cours et prévues. Les données sur les réunions doivent être présentées dans un format normalisé 
et comprendre les principales informations ci-dessous, nécessaires à l'évaluation et au suivi des ateliers et 
séminaires de l'UIT-T (voir l'exemple au Tableau 1): 
– Titre 
– Lieu 
– Date de début 
– Date de clôture 
– Informations de base 

• Contact 
• Invitation 
• Programme 
• Commission de direction 
• Sponsors 
• Introduction 
• Objectifs 

– Type 
• Forme de la réunion 
• Coordination de la réunion 

– Contenu 
• Résumé 
• Présentations 
• Biographie 
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– Rapport 
– Liste des participants 

 

Tableau 1 – Présentation des informations nécessaires  
à l'évaluation et au suivi des ateliers et séminaires 

Informations de base Contenu 

Sujet Titre Lieu Date de 
début 

Date de 
clôture

C
on

ta
ct

 

In
vi

ta
tio

n*
 

Pr
og

ra
m

m
e 

C
om

. d
e 

di
re

ct
io

n*
 

Sp
on

so
rs

 

In
tr

od
uc

tio
n 

   
 O

bj
ec

tif
s 

Type 

R
és

um
é 

Pr
és

en
ta

tio
ns

 

B
io

gr
ap

hi
e Rapport 

**** 

Liste des 
partici-
pants 

# <nom de la réunion> <ville>, 
<pays> jj/mm/aa jj/mm/aa √ √ √ √ √ √ √ *** √ √ √ √ √ 

*  La lettre d'invitation contient également des notes d'information de sorte que son libellé devrait être: "Lettre d'invitation et notes 
d'information", au cas où il n'en est pas fait mention explicitement dans un lien distinct "Notes d'information ou informations pratiques". 

** Dans cette colonne, on indiquera si les informations de la Commission de direction sont disponibles sur la page web de la réunion. 

*** L'indication du "Type" de la réunion suppose que tant la "forme de la réunion" (atelier ou séminaire) que la "coordination de la réunion" 
(réunion à vocation stratégique pour les commissions d'études, informative, tutorielle ou promotionnelle) sont clairement déterminées (voir 
les § 7 et 8). 

****  Le délai prévu pour la soumission du Rapport final est de trois mois. 

 

 





 

 



 

Imprimé en Suisse 
Genève, 2009 
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