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ICSE Version 1.0 Manuel d'orientation des nouveaux employés

%5, SYMBOLES

Une des premiéres choses que vous remarquez au ministére des Affaires étrangéres et du Commerce
international est la présence non équivoque de symboles ministériels. On en voit partout, dans les couloirs, le
répertoire téléphonique, I’ensemble du réseau informatique et, bien entendu, dans la salle du courrier.

Chaque direction générale et direction a son propre symbole, ce qui permet de transmettre rapidement toute
une gamme d’informations. Avant I’utilisation généralisée des ordinateurs, les symboles faisaient office de
codes postaux, pour faciliter la transmission des messages internes. Chaque symbole pouvait étre décodé afin
de fournir des informations précises sur le bureau qu’il représentait. Méme si une partie de ce support
théorique ne s’applique plus de nos jours, il existe toujours des régles de base qui vous permettent, par

_simple flair, de déchiffrer ou de décoder les symboles. -

Premiérement, un symbole se rapporte 3 un élément organisationnel de I’ Administration centrale du
Ministére. Il peut s’agir d’une direction générale, d’une direction ou d’un secteur spécialisé quelconque.

p. ex. SMS = Direction des systémes de gestion

Les lettres composant les symboles sont neutres. Contrairement aux lettres des acronymes, elles ne
correspondent pas nécessairement a un mot commengant par la méme lettre.

p. ex. OTAN = Organisation du Traité de 1’ Atlantique Nord

Les symboles correspondant & une direction générale se terminent par un D. Si vous recevez une note de
service de LGD, par exemple, ellé vous provient du bureau représentant la direction générale (p. ex. : Bureau
du directeur général), dans ce cas-ci, de la Direction générale des Antilles et de I’Amérique latine.

Les symboles correspondant a une direction, a I’intérieur d’une direction générale, reprennent la premiére
lettre du symbole de la direction générale. Par exemple, LMR est le symbole de la Direction du Mexique et
des relations interaméricaines, qui reléve de LGD. ' '

Les bureaux spéciaux dirigés par des cadres supérieurs ont un symbole qui comporte parfois un X.

p-ex. SIX = Bureau de I’inspecteur général
NAX = Négociateur en chef des accords aériens

Le sous-ministre des Affaires étrangeres utilise le symbole USS, depuis 1’époque ou il portait plutdt le titre
de sous-secrétaire d’Etat aux affaires extérieures. Le sous-ministre du Commerce international est identifié
par le symbole DMT. Les symboles identifiant les membres du comité de la haute direction commencent par
la lettre M, suivie des initiales de la personne. ‘

Les bureaux de ’administration de secteurs, qui coordonnent tout ce qui concerne les ressources a I’échelle
des directions générales, se repérent facilement sur un organigramme. Leurs symboles se terminent toujours
par les lettres AM.

Si vous avez des questions concernant les symboles, consultez le répertoire téléphonique du Ministére. Vous
y trouverez la liste compléte de tous les symboles.
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