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| Rationate/E xplication

Dans de nombreuses missions, de méne qu'a 1'Administration centrale, les

secrétaires sont tenues d'accomplir des tiches qui ne relévent pas toujours

; de leurs attributions normales, par exemple inscription, affaires

‘i consulaires, tAches administratives précises, etc. De plus, il arrive
souvent qu'elles aient la chance ou soient obligées en cas d'urgence de

toucher a des ,dqnaines_pouzj lesquels elles ne sont aucunement préparées

par exemple télécommunications, affaires consulaires, GRC, Sante et 3

Bien-étre social, Industrie et Commerce, ACDI Commissi ' i

de 1'immigration du Canada. : i B R et

Objectif (permanent)

Fournir & toutes les secrétaires, avant leur affectation & 1'étranger, des
renseignements sur les tAches qu'elles auront d accomplir, afin de les
mieux préparer i leur affectation. Leur fournir également 1'occasion de
recevoir, avant leur affectation, une formation dans les domaines
4'intervention spécialisés, de maniére & encourager la direction de la
mission & leur donner 1'occasion de toucher A des i

Au secrétariat, et ainsi faciliter leur avancenent&g‘au}\n?tandz fﬁi‘:\gnefxrp?i:
leur cheminement professionnel.

Plans Ad'action

Avant leur affectation, toutes les secrétaires seront mises au courant des
principales tiches qui les attendent; celles qui seront affectées A des
postes de travail relevant du CIRE recevront une orientation pertinente

11 s'agit 1A d'une activité s'échelonnant sur toute 1'année.

Responsabilité: Section des employés administratifs
Section de la formation et du perfectionnement

Critéres d'évaluation

- Toutes les secrétaires affectées en 1980-1981 recevront des informati
| rtant sur les tAches qu'ell a i e
| po qu'elles auront a accomplir.

- Secrétaires et gestionnaires présenteront & la fin de 1'année des
rapports d'évaluation écrits sur 1'utilité de cette activité.
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