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' l*l External Affairs and Affaires extérieures et
International Trade Canada Commerce extérieur Canada

OUR MISSION:

TO PORTRAY, PROMOTE AND DEFEND

THE INTERESTS OF CANADA

AND THE COMMON VALUES OF CANADIANS
IN THE WORLD;

TO BRING AWARENESS AND UNDERSTANDING
OF THE WORLD TO CANADIANS;

TO SERVE CANADIANS AT HOME AND ABROAD.



OUR VALUES

Our mission implies certain ideals: enlightened leadership, excellence in management and
quality of service. Here are the basic principles we follow and goals we pursue in meeting
our responsibilities:

To the World ACommunity:

Using all our resources and initiative to promote and sustain peace, prosperity,
democratic values and human rights, understanding and confidence across political,
geographic and social divide.

To World Development:

Sharing Canada’s wealth and to deploy Canadian experience and infiuence in support
of global efforts to achieve sustainable development.

To the Government:

Providing the best possible advice; to ensure the most effective link between domestic
policies and our international interests; to execute the government'’s decisions with vigour
and to the best of our abilities.

To Canadian Society:

Helping build a culturally rich, humane and economically dynamic society by sensitive
.and effective management of Canada’s immigration and refugee programs.

To Canadian Business:

Helping build a fair and open environment for international trade, commerce and
investment, and to help Canadians compete effectively in the world market place.

To the Taxpayer:

Managing efficiently the public resources that have been entrusted to us and to sustain
traditions of quality, honesty and fairness.

To Individual Canadians:

Delivering complete and impartial information on international issues, and to protect their
welfare and safety when travelling, living or working abroad. -

To Qurselves:

Providing service and support to each other as well as equal opportunities for develop-
ment and personal growth, in an open and participatory environment, marked by mutual
respect and dignity, where integrity, initiative and excellence are valued.




FOREWORD

To all new Foreign Service Officers:

Welcome to External Affairs and International Trade Canada (EAITC).

This Handbook was produced by a group of FS-1Ds who believe that their first few
months in the Department would have been more productive, and their transition into
EAITC smoother, had they had a reference guide at their disposal. This guide will
orient you and help you adjust to the demands of the Department.

We encourage you to take advantage of two other projects introduced by the FS-1Ds
this past year: the twice-monthly FS-1D Lunchtime Seminars, at which senior
departmental officials lead discussions on current policy issues; and the "After Hours"
cultural programme. Both provide an opportunity to meet colleagues in a more relaxed
setting. Your assignment officer can tell you who to contact for more information on
these activities.

The support of Frank McGuigan (Director, Training and Development Division), Pat
Jezewski (Chief, Rotational Staffing) and Hugues Rousseau (Co-ordinator, FS
Recruitment) with the production of this Handbook is gratefully acknowledged. Please
forward any comments or suggestions for future editions to the Recruitment Services
Section (APSR).

Kathryn Aleong (Co-ordinator) John Hiddema
David Angell Vicken Koundakjian
George Barnett Dianne McGuire
Stefanie Beck - Habib Massoud
Gouri Chinnappa Greg Shea

Wendy Gilmour Lisa Stadelbauer
Tamara Guttman Colin Stewart

February 1991
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ACCESS TO INFORMATION AND PRIVACY PROTECTION (JIX) 992-1487

During your orientation seminars, JIX will inform you of théir mandate and how your
day-to-day work should be handled in light of the Access to Information Act and the
Privacy Act. Should you require further information, the Office of the Co-ordinator (Ted
Johnston) is located on D1.

"ACRONYMS" - DEPARTMENTAL SYMBOLS

The Department is sub-divided into a myriad of branches, bureaus, divisions, and
assorted pigeon holes. To assist in locating and distributing personnel and resources, an
ingenious assortment of "acronyms" (departmental symbols) has been devised. Some of
these symbols bear a resemblance to the words which they represent, but this is rarely
the case. For the most up-to-date list of departmental symbols and their representation,
consult the Department’s telephone directory. Note that English and French versions of
the telephone directory are normally published alternatively at two-month intervals, with
the most recent version (whether it is French or English) providing the current listing of
departmental symbols.

The following is a brief guide to symbol construction:

First Letter :
Personnel and Administration

Communications and Culture

Policy

Associate Under-Secretary or Deputy Minister

Economics

Africa and the Middle East

Special Projects

International Security, United Nations, Summits, Intelligence
Legal

Latin America and Caribbean

Finance and Accounting

Immigration and Consular, Passports

Asia Pacific

Europe

Trade Development

United States

Protocol

KOHTWOZES— QMU W

Third Letter
B Branch (Assistant Deputy Minister level)
D Bureau (Director-Geéneral level)
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ST

Examples:
ACB

PND
GAM
URR
RWR
LST
IDX

Area Management (of resources)
Programmes (Immigration and Public Affairs)
Relations (Political)

Trade

Special Offices

Assistant Deputy Minister for Personnel Branch
Asia Pacific North Bureau

Area Management Office for Africa and Middle East

U.S. General Relations and Programmes Division
Western Europe Relations Division

South America and Mexico Trade Division
Ambassador for Disarmament

Department symbols with whz'ch_you should be tamilidr: -

MINA
MINT

" MINE
Uss

DMC
DMT

ABM
ABP
APF
APGP
APL
APM
APSR
APT
BMM
BMS
CPG
ISS
JCD
MITC
OFB
OSSE

Secretary of State for External Affairs
Minister for International Trade

Minister for External Relations and International Development

Under-Secretary of State for External Affairs

Associate Under-Secretary of State for External Affairs

Deputy Minister for International Trade and Associate Under-Secretary of

State for External Affairs

Foreign Service Benefits Division
Compensation and Benefits

Training and Development Division

Personnel - Political/Economic Stream

Official Languages Division

Social Affairs Personnel Division

Recruitment Services

Trade Commissioner Service Personnel Division
Media Relations Office

Library Services Division

Cabinet and Parliamentary Liaison Division
Security Division

Bureau of Legal Affairs

Telecommunications Centre (ComCentre)
Consular, Immigration and Passport Affairs Branch
Operations Centre (Ops Centre)
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For a list of some of the more common abbreviations and acronyms (not departmental
symbols) in use within the Department, see Appendix B.

ADMINISTRATIVE NOTICES ("The PAN")

These are written communications to all staff of the Department that are published each
Monday and distributed to every employee. These notices include the following types of
information - announcements of senior level appointments, reorganization of
responsibilities, special awards, etc.; notices of changes to chancery addresses or
telephone numbers; training and development courses; results of collective bargaining;
staff changes; meetings and events of departmental recreational groups, etc.; personal
notices. Personal notices can be submitted by any employee. However, you will need to
use form EXT-104 (Request for Publication of a Personal Notice) and submit it to
MISA, located on D2, the division responsible for the publication of administrative
notices.

ADMINISTRATIVE RESPONSIBILITIES

The changing realities of the work environment (resource cutbacks, computerization,
introduction of COSICS, etc.) at all levels of EAITC means that all employees of the
Department can expect to spend a considerable amount of their time dealing with
administrative tasks. Keep in mind, however, that your colleagues are often the best
source of information on divisional and departmental personalities and procedures. In
particular, the divisional secretary is an invaluable resource who can provide you with
significant insights on the workings of the Department.

"AFTER HOURS"

This is a series of seminars and activities designed to complement the Wednesday
Lunchtime Seminars. Organized on a volunteer basis by a group of FS-1Ds, "After
Hours" endeavours to (re)acquaint new officers with Canadian culture and history.
Activities organized thus far have included - the International Animation Film Festival,
guided tours of the Royal Canadian Mint and *he National Gallery of Canada, and an
evening with the Director of the Canadian Film Institute. The group has also organized
~social activities such as the Halloween and Christmas parties for FS-1Ds.
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APPRAISAL FORMS (FS-1D, FS)

Examples of the appraisal forms currently in use are provided in Appendix M.

APPRAISALS AND PROMOTIONS

In the Foreign Service, officers are promoted according to procedures that are different
from most of the rest of the federal Public Service. In the rest of the Public Service, a
candidate is normally promoted following a successful "competition" for a job at a higher
level. In the Foreign Service there are no such "competitions” for individual jobs.
Instead, officers must have a minimum of four annual appraisals (an appraisal covering
a minimum of six months counts as an annual appraisal) prior to becoming eligible for
promotion. In practice, in recent years it is not at all uncommon for officers to have
spent seven to eight years at the FS-1 level, and it is increasingly common for
promotions to take up to a decade or more. The situation regarding promotion from
the FS-2 level to the Executive category (EX-1) is even more restricted.

Promotion Boards are convened on an annual basis for each stream. These Boards, -
comprising four to five senior officers drawn from at least three different streams,
convene in the fall to review the relevant appraisal reports for all officers eligible for
promotion. Only the four most recent appraisal reports are normally reviewed. After
reviewing the reports for all eligible officers, the Promotion Boards draft an order of
merit list - the promotion list. The number of officers promoted in any given year will
depend on a number of factors, in particular, the number of vacancies at the next level.
The Promotion Boards are not informed of the number of vacancies that are
anticipated.

Appraisals completed on new officers (FS-1D) are used only to determine an officer’s
suitability for confirmation of promotion to the FS-1 level and are not considered for
future promotion purposes. All promotions to FS-1, FS-2 or EX-1 are subject to a
probationary period of one year.

For the effective rates of pay at the FS-1D, FS-1 and FS-2 levels, consult your copy of
the current collective agreement between PAFSO and Treasury Board.
/
See also: Manual of Appraisal and Promotion Systems - Chapter 4.1 - "Rotational
Groups - Foreign Service" / Chapter 6 - "Appraisal Review Committees” /
Chapter 7 - "Promotion Boards".
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FS-1D ASSIGNMENT OFFICERS

STREAM NAME PHONE NO. LOCATION
Development Assistance Bill Bottomley 994-4362 Place dﬁ Centre
(8th floor)
Political/Economic Bruce Levy 992-6003 . APG (D4) *
Social Affairs Barbara Sandilands 995-5177 APM (D4) *

Trade Commissioner .
Service . Susan Harper 996-9028 APT (D4) *

* denotes location in the Lester B. Pearson Building
Place du Centre is located in Hull at 200 Promenade du Portage.

BENEFITS PACKAGE 996-1791

You should have received information on the government’s pension scheme
(Superannuation), medical insurance plan (GSMIP), dental plan, disability and life
insurance, pay, etc. during your first days in the Department on your "rounds". However,
should you require further information, contact the Compensation and Benefits Division
(ABP) at 996-1791 (number for general inquires). Note that employees can only make
enquiries to the Pay and Health Plans Section (ABPB) between 1:00 and 4:00 p.m.

It is possible to transfer pension plans from certain previous employers (government and
educational institutions) directly into the superannuation plan. For more information on
this, contact ABPS (996-8988), the Superannuation Section of the Personnel
Administration Bureau.

BICO - Bureau of Information Control Office

This is the Department’s document archives and retrieval office. BICO offices are
located throughout the Lester B. Pearson Building. Every bureau and division has a
branch office of BICO assigned to it. Within each of these branch offices there are
BICO officers assigned to individual divisions who are responsible for the archiving and
retrieval of that division’s documents. Thus, BICO officers can be an invaluable
resource to you when doing research.
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BIOGRAPHICAL REGISTER OF OFFICERS ("The Stud Book")

This departmental publication consists of five volumes containing the personnel data and
photographs of all officers serving abroad and in Canada, either at headquarters or on
secondment to other government departments or to the private sector. Usually, one
copy of each volume is kept in each Branch. Note that the Register is updated on an
irregular basis.

Vol. 1 Senior Executive Pool

Vol. II Social Affairs Stream / Development Assistance Stream
Vol. III Commercial /Economic Stream

Vol. IV Rotational AS Officers / Non-Rotational Officers Group
Vol. V Political/Economic Stream

Volume I also contains an alphabetical list of all officers which can help in identifying
an employee’s stream.

LESTER B. PEARSON BUILDING FACILITIES

The building is named after Lester B. Pearson, who as the Under-Secretary of State for
External Affairs during the post-war years, and later as Secretary of State for External
Affairs and as Prime Minister, greatly increased the extent and significance of Canada’s
role in international affairs. For his part in solving the Suez Crisis in 1956, he received
the Nobel Peace Prize. The following is a brief description of some of the building’s
facilities:

Banking

The Royal Bank of Canada maintains a full-service branch in the building located next
to the Crush Lobby on the main floor. This branch is open to the public and follows
normal banking hours. Call 564-2005 for general information. There is also a CS CO-
OP automatic teller located on the main floor near to the entrance of Tower D.

Cafeteria

Located on the main floor next to Tower C. Open to the public and provides full meal
service from 7:30 to 15:30.

Health Unit / First Aid (996-9227)

A health unit station is located just outside the cafeteria opposite the entrance to Tower
C. There is a nurse on duty during normal office hours.. A notice board for information
on Occupational Health and Safety is located just outside the station.

Library (BMS)
Located on the main floor across from the entrance to Tower B. In addition to the
basic library services, it provides departmental staff access to international computer
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banks and is also responsible for the library (BMSL) in the legal branch located on C7.
Hours of operation from 10:00 to 17:00. For reference and research inquires, call 992-
6150.

Recreational Facilities ,

Showers, lockers and bicycle racks are available free of charge to employees on the first
underground level of the garage. These facilities are currently being upgraded and
expanded.

BUSINESS CARDS

You can ask the divisional secretary to order your business cards from the departmental
printing shop. Departmental business cards are required to be bilingual.

CIRCULAR DOCUMENTS ("Circ Docs")

These are written communications from the Department to all heads of missions, deputy
ministers, assistant deputy ministers, directors general and directors providing advice on
a policy or procedural matter, or giving background or general information on a
particular subject. They consist of two series - an Administrative Series and a Consular
Series. Generally, a copy of a recently issued circular document will be included in the
daily package of incoming telegrams and other documents (the circ pack) which is
circulated within the division.

COLLECTIVE AGREEMENT

You should have received a copy of the current collective agreement between Treasury
Board and PAFSO during your initial "rounds" from the Employees Relations Section
(ABE). If not, contact PAFSO (234-1391) or ABE (located on D3) for a copy.
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COMCENTRE (MITC)

Located in the basement of Tower A, the ComCentre is responsible for communications
between headquarters in Ottawa and missions around the world. When you prepare a
telex or a facsimile to be sent to a mission, the ComCentre in Ottawa ensures that the
message is properly transmitted. At missions abroad, the ComCentre’s role is performed
by the mission’s communicator. The ComCentre operates 24 hours a day, year round.

CONFLICT OF INTEREST AND CODE OF CONDUCT 992-1626

When you joined the Department, you should have been given a copy of Treasury
Board’s Conflict of Interest and Post-Employment Code for the Public Service, when you
signed the conflict of interest declaration forms. During your orientation you should
have also received a copy of the Department’s document titled Code of Conduct and
Conflict of Interest Guidelines. For further information on these issues or for copies of
the above mentioned documents, contact Trevor Pinnacle, the Department’s Senior
Adviser on the issues (ABDE), who in located on D3 (992-1626).

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 2 - "Code of Conduct and
Conflicts of Interest".

CONSULAR OPERATIONS DIVISION (OSS)

Located on C4, this division is part of the Consular and Immigration Affairs Bureau
(OSD). It is usually staffed by personnel from the Social Affairs stream and is
responsible for the provision of consular services to Canadians abroad. It is also
responsible for the management of the Operations Centre (OSSE) located on A2.

COSICS (Canadian Online Secure Information and Communication System)

This is a state-of-the-art secure computer system designed to meet the information
processing needs of the Department. COSICS has been designed to handle classified
and unclassified documents. Currently the system permits intra-departmental electronic
mail and word processing, and there are plans to add spreadsheet and database handling
capabilities in the future. COSICS facilities are gradually being phased in throughout
the Department and then world-wide. To date, all posts in the United States have been
equipped with COSICS facilities through which they communicate directly with
Headquarters. If your division is already equipped with COSICS terminals, you will
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need to take the introductory training course where you will be assigned your sign-on
passwords. For more information about the system and training, contact the Planning
and Training Division (MCP), 955-5096,. of the COSICS Project Office (MCD).

See also: Headquarters Security Handbook: An Employee’s Guide - Chapter 6 - "COSICS
and EDP Security".

COURSE REIMBURSEMENT POLICY 992-9625

The Department will generally reimburse you for any work-related courses taken outside
working hours (upon their successful completion). You may also be reimbursed a
portion of the tuition for courses which are not directly work-related. Approval for
reimbursement should be sought from the Training and Development Division (APF)
prior to enroling in the course. Contact Michael Carroll in APF at 992-9625.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 5.11 - "Courses Taken
Outside Working Hours".

CROSS-STREAM ASSIGNMENTS

If you are interested in a cross-stream assignment, i.e. an assignment to a stream other
than the one with which you are currently affiliated, contact your assignment officer.

YOUR DIARY

It is standard practice to keep a copy of everything that you do (i.e. internal memos,
letters to the public, letters for the Minister’s signature, etc.) in a separate file in
chronological order. This file is commonly referred to as your "diary", and is a valuable
asset. Your diary is, in effect, a record of the work you did while assigned to a
particular division. It is very useful at appraisal time as it can act as an aid to
summarize your past year. It is also an easy way to find that document that you have
buried away in the working files. When you leave an assignment, your diary remains in
the divisinn and will be invaluable to your successor.
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DUTY OFFICERS (OSSW)

Also known as Watch Officers, Duty Officers are on duty during off-hours to handle any
emergency situation that may arise. All missions are staffed by Duty Officers during off-
hours. When you are stationed abroad you can expect to be designated as the Duty
Officer at regular intervals throughout your posting. Some divisions in Headquarters
also assign Duty Officers during off-hours. The Department itself has a Watch Officer
staffing the Ops Centre 24 hours a day, year round.

EDUCATION - FOREIGN SERVICE FAMILIES - 995-9547

The Department’s Education Counsellor has a wealth of information on the various
educational systems in Canada and abroad, as well as up-to-date information on
departmental programmes and allowances. The Counsellor, Nicole Coulombe, is located
in the Foreign Service Benefits Division (ABM) and can be contacted at 995-9547.- In -
addition, you may wish to contact the chairperson of the FSCA’s Education Committee
(993-5729).

See also: The Foreign Service Handbook - Chapter 1.

EMPLOYEE ASSISTANCE PROGRAMME (ABDA)

All employees of the Department and members of their immediate families can request
assistance from EAP counsellors in dealing with personal difficulties or crises, such as
substance abuse, depression, financial or marital problems, or difficulties in interpersonal
relationships. Simply contact the EAP office and make an appointment. All discussions
with EAP staff remain strictly confidential. ABDA is located on B1, at the rear of the
Crush Lobby. Counsellors are

Brenda Abud-Lapierre 992-6167
Laurier Beaudoin 995-8910

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 9 - "Employee Assistance
Programme”. :
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EMPLOYEE COUPLES

There are currently more than 100 rotational employee couples employed by the
Department at all levels. A specific policy has been developed with regard to overseas
postings for such couples (see reference below). For more information, contact your
assignment officers.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 4.8 - "Assignment of
Employee Couples".

EMPLOYMENT EQUITY PROGRAMME (APSC) 992-0365

Marlene Picard is respon51ble for the Employment Equity Programme within the
Department. She is located on D4 in the Corporate Services and Employment Equlty
Section (APSC) and can be reached at 992-0363.

EXTERNAL AFFAIRS RECREATIONAL ORGANIZATION (EARO) 996-1325

EARO is one of the oldest recreational organizations in the federal civil service, dating
back to the 1940s. Over the years its activities have encompassed the organization of
softball, broomball and dart leagues, chess tournaments, etc. and a variety of social
functions such as wine and cheese evenings and the departmental picnic. Currently,
EARO’s activities are limited to maintaining the departmental trophy case (located
outside the cafeteria) and to organizing a bridge club that meets cvery Wednesday
evening at 7:30 p.m. in the Crush Lobby of the building. It also arranges bridge lessons.
If you are interested in the bridge club or if you would like to try you hand at
resurrecting a league sport, contact Lou Bérubé at 996-1325.

FACSIMILES

There are a number of fax machines located throughout the Department. Consult the
departmental telephone directory for the fax numbers for various divisions. Please note
that classified documen*s can only be sent via secure fax, i.e. via the ComCentre.
Incoming faxes can also be sent to the Department’s general fax number (952-3904).
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FOREIGN LANGUAGE TRAINING

EAITC provides a variety of language training programmes in over 25 languages. Types
of programmes range from full-time intensive training before a posting to short weekly
lessons for maintenance after a posting. Pre-posting intensive programmes in most cases
last from one to four months. ‘

One to two year intensive programmes exist for Arabic, Japanese, Mandarin and
Russian. These longer programmes usually involve initial training at the Department’s
Foreign Language School located at the Asticou Centre in Hull. The School was
created in September of 1989 and is managed by the Training and Development
Division (APF) which retains the services of teachers by means of agreements with
private institutions. In the case of Japanese and Mandarin, intensive language students
spend their second year of language study in Yokohama and Hong Kong respectively.
Those interested in foreign language training, especially training in the four intensive
language programmes, should inform their assignment officer of their interest.

The Department will refund the full cost of tuition for certain university and college
evening classes in foreign languages upon completion of the course, even if the language
is not related to a desired post. Approval for reimbursement should be sought from the
Training and Development Division (APF) prior to enroling in evening courses. Contact
Mike Carroll in APF at 992-9625.

See also: - Human Resources Management Manual - Chapter 5.9 - "Foreign Language
Training".
- Learning Opportunities for All Staff 1990-91 - Section 6.

FOREIGN SERVICE BENEFITS DIVISION (ABM)

Located both on D3 and next to the InfoExport office on the ground floor of the
building, ABM is responsible for a variety of programmes of concern to rotational
employees including the Foreign Service Directives (FSDs), travel and relocation, the
community co-ordinator programme, the direct communication with spouses programme,
education counselling, pre-posting briefings and workshops, posting administration
services, spousal employment counselling, and publication of LI4ISON (a quarterly
magazine distributed throughout Headquarters and to our missions abroad). Consult the
departmental telephone directory for names and phone numbers of the persons

.responsible for any of the above-mentioned programmes.
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FOREIGN SERVICE COMMUNITY ASSOCIATION (FSCA) 993-5729

The FSCA is a voluntecr association representing the interests and welfare of all
Foreign Service employees, their spouses and dependants. Since its inception in the
mid-1970s, primarily as a support system for Foreign Service families, the FSCA has
ensured that the needs of employees, their spouses and dependants are recognized and
responded to by the Department’s managers. Their efforts greatly contributed to the
formulation of a new spousal employment policy, the establishment of the Direct
Communication With Spouses policy, the initiation of programmes for education and
spousal employment counselling, and the formation and introduction of the Community
Co-ordinator Programme at posts abroad.

Of particular note is the FSCA’s work concerning the problem of foreign-born spouses
obtaining Canadian citizenship when Foreign Service families spend so much time
overseas. The FSCA’s submissions on this issue resulted in an amendment to the
Citizenship Act in 1987 whereby foreign-born spouses of Canadian government
personnel serving overseas are now permitted to count time spent abroad as equivalent
to time spent in Canada.

The FSCA has established a number of committees to deal with questions related to
education, spousal employment, health, and pensions. It also produces a quarterly
publication, The Bulletin, which provides information on the work of the association and
acts as a forum for discussion on subjects related to Foreign Service life. Membership
in the FSCA is voluntary and there is a yearly membership fee of $15 for an individual
and $20 for a family (1991 rates).

For more information, contact the FSCA’s Office Co-ordinator (993-5729), currently
located in ABM next to the InfoExport office on the ground floor of the building.

FOREIGN SERVICE DIRECTIVES (FSDs)

The FSDs are designed to offset some of the expenses incurred when you are posted
abroad and to provide some financial compensation for the disruption involved in
postings. They form part of your compensation package throughout the cycle of a
posting from your acceptance of the posting offer, through life at post, to settling-in after
your return to Canada. The FSDs are the result of regular negotiations with the
National Joint Council and form part of the collective agreement. Any concerns or
inequalities related to the FSDs can be forwarded to PAFSO who are members of the
FSD Triennial Review Committee. The FSDs are published as Volume 10 of the
Departmental Administrative Manuals, the table of contents ot which is included in this
handbook. A copy of the FSDs is available in each division.
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See also: - Appendix J (Foreign Service Directives - Table of Contents and Index).

- The Foreign Service Handbook (March 1990). .

- The FSD Handbook: A Guide to the Foreign Service Directives and Related
Departmental Services (1989 - published by PAFSO).

- Schedules to Foreign Service Directives and Meal Rates (available from ABD
and revised monthly).

FOREIGN SERVICE OFFICER AWARD 234-1391

- The Canadian Foreign Service Officer Award was instituted by PAFSO in 1990 as a
means of providing recognition by one’s peers for exceptional achievement by a career
foreign service officer. The Award is open to any member of the FS group represented
by PAFSO. Anyone can nominate a PAFSO member for the Award. Nominees are
judged on the basis of their initiative and creativity; their dedication to serving Canada
and Canadians; their empathy for the foreign cultures in which they have worked; and
their ability to inspire colleagues and professional contacts. These qualities may have
been displayed in one particular event or over a longer period of service. All
nominations are read by an independent panel of five judges who will select one winner
of the Award but who may also award up to five Citations to recognize other
meritorious nominees. For more information on the Award, contact PAFSO’s office at
234-1391.

FOREIGN SERVICE OFFICERS WOMEN’S ADVISORY COMMITTEE

This committee was established "to provide a network and to follow issues of concern to
rotational women foreign service officers, with the objective of eliminating barriers to
the entry and advancement of women officers in the Foreign Service". One of the issues
of concern to the Committee is "Growing Our Own Women Managers". The Committee
has also identified several other priorities - staffing, corporate culture, education and
training, career support, appraisals and promotions. The Committee meets on the first
Tuesday of each month at 12:30 p.m. in conference room on C6. For more information,
contact the current Chairperson, Barbara Gibson at 990-5999.

FORMAT FOR LETTERS, TELEXES AND MEMORANDA

Samples of a standard departmental memo, telex, and letter to the public are provided
in Appendix D-1. Your divisional secretary should also be consulted for information on
how correspondence is handled in your particular division as well as with regard to
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preparing correspondence for the Minister’s signature. For more information on the
handling and preparation of departmental correspondence, consult the Manual of
Correspondence and Communications, a eopy of which is available in each division.

See alsd: - Manual of Correspondence and Communications - Vol. 1 - "Correspondence”.
- Appendix D-2 (Table of Contents and Index to Manual of Correspondence
and Communications).

FORMS

For a list of some of the more commonly used departmental forms, see Appendix G.

HARDSHIP LEVELS

Each mission abroad has been assigned a level of hardship (from I to V) which indicates
both the difficulty of life at that post and the standard duration of the posting. For a list
of the hardship level assigned to each of our missions abroad, see Appendix K.

INFOEXPORT (BTCE) 993-6435

Located on the ground floor of the Lester B. Pearson building, InfoExport is the
Department’s counselling and reference centre for Canadian exporters and companies
interested in world markets. It provides advice on export programmes and services, puts
exporters in touch with EAITC’s personnel who can answer their questions, and
distributes copies of specialized export publications.

Toll-free number: 1-800-267-8376 / Fax: (613) 996-9709

INCENTIVE AWARDS PROGRAMME OFFICE (ABER) 995-8753

In the fall of 1990, the Department established an office to develop an incentive awards
programme. The mandate of this office is "to create an annual award by the Under-

Secretary to reward team work or outstanding achievements”, including locally-engaged

staff (under the responsibility of the Head of Mission). The Co-ordinator of this

programme is Héléne Simard-Andujar who also administers the Treasury Board :
Incentive Award Plan which includes: ‘
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- Suggestion Awards for ideas that improve the Public Service;

- Long Service Awards to mark 25 and 35 years of employee service and retirement;

- Outstanding Achievement Awards for career employees who have given
distinguished service;

- Awards of Excellence for "the best of the best" contributions from departmental
Suggestion and Merit Awards.

Ms. Simard-Andujar is located on D3 and can be reached at 995-8753.

INTERNATIONAL TRADE CENTRES (ITC)

Located in 11 cities across Canada, the ITCs provide easy, direct access to trade services
for Canadian exporters. The centres, operated by EAITC and Industry Science and
Technology Canada (ISTC), and whose staff include experienced Trade Commissioners,
provide a wide range of services to companies seeking export counselling, export
financial assistance, export publications, help in participating in international trade
shows, technology transfer and joint ventures with foreign investors.

JOB DESCRIPTIONS

Your job description should be obtained from your division, or should evolve from
discussions with your Director or Deputy Director. Should you wish to obtain a formal
job description, however, you should contact Personnel Operations (APSO). Please note
that not all positions will have formal job descriptions.

LEAVE WITHOUT PAY

The possibility of obtaining a leave without pay is available under certain conditions.
For more information, contact your assignment officer.

See also: - Collective Agreement - Article 14.

- Human Resources Management Manual - Chapter 7.4 - "Notes on Certain
Types of Leave".
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MEDIA RELATIONS OFFICE (BMM) 995-1874

Located on CS, this office is the main conduit for the Department’s communications
with the media, both proactively through press releases and statements, and in response
to media enquiries. All media enquiries should be referred to the Media Office. BMM
also monitors all media to keep the Department informed of the issues as portrayed to
the publicc. BMM monitors all major Canadian newspapers, television and radio
newscasts, investigative public affairs programmes, and the major international wire
services. These broadcasts are available for consultation at BMM after their airing.
Arrangements can also be made prior to a particular event for special monitoring of that
broadcast. ' '

MITNET NETWORK

This is the departmental telecommunications network facility designed to provide state-
of-the-art digital data and voice communications between Ottawa and Canadian
government missions abroad. It provides a cost-effective alternative to commercial long
distance facilities. Using only a 7-digit number (comprising the MITNET locations code
and the mission extension number) you can call any of the consulates in the U.S,, in
addition to the Chancery in Washington D.C. and the Permanent Mission in New York.
Since the MITNET facility is only available for calls to U.S. missions, all other long-
distance calls are made by dialling 1 + area code + telephone number. Consult the
back of the departmental telephone directory for more information.

DEPARTMENTAL NAME

As of 1989, the Department’s applied title is External Affairs and International Trade
Canada (EAITC). This is the name to be used in most communications and materials,
with the exception of legal documents. Since the External Affairs Act has not been
changed, the "legal" title remains Department of External Affairs. If you are referring to
the "Department of ..." the correct title is still Department of External Affairs. Without
the words "Department of ..." the correct title is External Affairs and International Trade
Canada.

NAME PLATE

If needed, you can ask the divisional secretary to order a name plate for your office.
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OCCUPATIONAL GROUPINGS WITHIN THE DEPARTMENT

Departmental employees can be broadly grouped into three categories: rotational
employees non-rotational employees, and locally engaged staff (staff employed at
missions abroad drawn from the local population).

Within EAITC, as within the Public Service as a whole, there are a variety of
occupational classifications. Treasury Board has the responsibility to provide for the
classification of positions and employees within the Public Service. It has devised a two
letter abbreviation system and some of the more common ones you will see or hear
within the Department are:

AS  Administrative Services

CO  Commerce

CR  Clerical and Regulatory

CS  Computer Systems Administration
ES Economics, Sociology, and Statistics
EX  Executive Group

FI Financial Administration

FS Foreign Service

IS  Information Services

PE  Personnel Administration

PM  Programme Administration

SI Social Science Support

SM  Senior Management Group

ST  Secretarial, Stenographic, Typing

There are currently 73 different job classifications within the Public Service of Canada.
Under a recent initiative, Public Service 2000, attempts are bemg made to reduce this,
number to 23 classifications in total.

OCCUPATIONAL HEALTH AND SAFETY (ABEH) , 996-0881

Christine Dowler is the Departmental Co-ordinator for Occupational Health and Safety.
She is located on D3 and can be contacted at 996-0881.
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OFFICIAL LANGUAGES

The Department’s official languages policy is adapted from Canada’s Official Language
Act (1969) and Statement of Policies (1977). It is governed by three fundamental
principles:

1) Canadians should be able to communicate with and obtain service from the
Department in the official language of their choice, regardless of the location of its
offices;

2) Subject to the previous principle, Canadians belonging to either of the two official
language groups should have equal opportunity for employment and a career with
the Department and should be able to carry out their work in the official language
of their choice;

3) The two official language groups should participate equitably within the Department.

To satisfy the above principles (particularly no.1), all new unilingual foreign service
officers shall receive basic second language training as part of their training so that they
will be bilingual before their first posting. Since 1987 as a condition of continued
employment, all new officers are required to obtain a level C (functionally bilingual) in
their Second Language Evaluation (SLE) test. In order to meet this requirement,
employees may be assigned to take language training during working hours, full-time or
part-time, at government expense. Employees are eligible for a total period of up to 18
months of full-time French language training during their career. The maximum
duration of authorized full-time official language training to obtain a level C is 12
months.

Language training undertaken outside of working hours does not affect the maximum
allowable period of 18 months. Reimbursement of such training is available where
courses are not made available to the employee. Contact the Official Language Division
(APL).

Employees achieving the required level of proficiency in their second language will
receive a bilingualism bonus which consists of an annual payment of $800, calculated on
a monthly basis and paid on the same basis as regular pay. This bonus is considered
part of an employee’s salary for most deduction and tax purposes, but is not however so
considered in any overtime pay calculations.

See also: - Official Language Policy (1983) - available from APL.
- Treasury Board Circular 1978-2 (January 6, 1978) - "Official Languages in the
Public Service of Canada: Special Arrangements for the Rotational Foreign
Services".
- Human Resources Management Manual - Chapter 6 - "Official Languagos”.
- Personnel Management Manual - Volume S, Chapter § - "Bilingual Bonus"
(available from APL).
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OMBUDSMAN (NCX) 990-6900

The Ombudsman’s office was created in 1990 to supplement the formal grievance
address procedures through official bargaining units such as PAFSO. Its mandate is "to
investigate and, if appropriate, recommend corrective action for complaints arising from
any work-related administrative or personnel matters”. The current departmental
Ombudsman is Gary Harman who can be contacted in person at-his office (A6-253) or
by telephone.

OPERATIONS CENTRE (OSSE) 996-8883

Located on A2, the Ops Centre is part of the Consular Operations Division (OSS). It is
the location from which international emergencies (both large and small) are managed.
If you should encounter an emergency situation as the Duty Officer in a mission, you

. will contact the Watch Officer (OSSW) at 996- 8885 in the Ops Centre first for any

assistance you may need from Ottawa.

ORGANIZATIONAL CHARTS -

An overview of the Department and an example of an organizational chart for a
geographic branch are provided in Appendix A.

PAFSO ‘ Tel: (613) 234-1391
: Fax: (613) 234-4018

The Professional Association of Foreign Service Officers
45 Rideau Street

Suite 600

Ottawa, Ontario

KIN 5W8

(Office Hours: 8:30 to 17:00)

PAFSO is your union. It was established in 1965 and certified in 1968 for the purpose
of negotiating, with Treasury Board (the employer) and management, the terms and
conditions of employment of foreign service officers. All foreign service officers pay
dues monthly to PAFSO which are deducted at source. Dues for FS-1D officers are
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currently $30 per month.

As the bargaining agent for foreign service officers, PAFSO represents approximately
1100 officers at the FS-1D, FS-1 and FS-2 levels in the political/economic, social affairs,
development assistance streams and the trade commissioner service. Major
responsibilities as bargaining agent involve:

- negotiation of an-employment contract between the Association and Treasury Board
| (usually every two years);
| - participation in triennial consultations concerning the Foreign Service Directives, the
| rules which govern allowances and other benefits of service overseas;
| - representation on behalf of the membership in discussions with the Department
| regarding conditions of service; '
- advising and assisting individual members in their dealings with the management of
the Department to ensure that their contractual rights are upheld and that they
receive equitable treatment.

The Association also:

- publishes bout de papier (a quarterly magazine which has won the Certificate of
Distinction from the prestigious New York Art Direction Magazine in 1989 and 1990);

- sponsors a professional committee which organizes presentations by distinguished
Canadians and visitors of interest to the Foreign Service community;

- has arranged competitive insurance plans for both term life insurance and
property/automobile group insurance;

- has created a network of representatives in each bureau in Headquarters, each
overseas post, and in each regional office in Canada;

- has developed and introduced a system for evaluating departmental managers - the
PEG (PAFSO Evaluation Guide) System;

- has established the annual Canadian Foreign Service Officer Award as a means of
providing recognition by one’s peers for exceptional achievement.

PAFSO’s work is done by a mix of volunteers and full-time paid staff. Overall policy is
determined by an elected 15 member Executive Committee, presently composed as

follows:
President Michael Small EEE 995-4765
Executive VP Jennifer Barbarie RWT 995-6565
Treasurer Richard Ballhorn JLE 992-5406

Development Assistance Stream
Christopher Brown (Vice-President) MCBA 990-9093
Richard Chappell GAA 990-6577
Patricia Fortier IMU 992-6651
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Political/Economic Stream

Angela Bogdan (Vice-President) IDRA 992-9368

Daryl Copeland , INP 992-7679

Barbara Gibson GMR 990-5999

Don Mackay UEE 991-2069

Shig Uyeyama PNR 996-0918
Social Affairs Stream

Susan Lopez (Vice-President) - JIM 996-0136

Robert Shalka » JIP 996-0135
Trade Commissioner Service

Robert Fournier (Vice-President) TFX 996-7175

Roger Mailhot PST 996-1989

Daily operations of the Association are handled by a permanent staff of four located at
PAFSO’s office on Rideau Street:

Executive Director Peter Cenne
Director of Administration _ Debra Hulley
Administrative Officer Barbara Topp
Executive Secretary Susan Courville
PARKING 992-2338

There is a very limited number of parking spaces currently available at the Department.
Parking spots are allocated according to a formula which considers your years of service
with the government, salary, distance travelled to work, and participation in a carpool.
The first three factors are usually sufficient to ensure that FS-1Ds do not qualify for a
parking space. However, bicycles and motorcycles can be parked freely in designated
areas of the garage.

While there is some parking available on the side streets near the Lester B. Pearson
building, parking is usually limited to three hours. Current parking fines range from
$12-15. A very limited number of spaces are available within the building on a daily
basis (for a $5 fee), under special circumstances. After 3:45 p.m. employees may park in
the building by showing their building pass. There is 2-hour parking outdoors available
to visitors to the building.

For more information on parking and to obtain an "Application for Parking Permit",
contact Headquarters Administrative Services Division (MFM) at 992-2338.
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PASSPORTS 994-3550

You will probably not need a diplomatic passport (red coloured) before your first
overseas assignment. However, should you be travelling on official business outside the
country before your first posting, you are required to travel on a diplomatic passport
which can be obtained from the Official Travel Section of Passport Office Operations.

Note that when you request your diplomatic passport from OPM (Headquarters
Administrative Services) you will need to include a copy of your travel authority. In
addition, you will have to submit your regular blue passport in exchange for your
diplomatic one. Your regular passport will be returned to you when you return the red
one to OPM after the completion of your trip.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 10.6 - "Diplomatic Passports
for Non-Canadian Spouses and Dependants of Canadian Foreign Service -
Personnel". ‘

THE POSTING PROCESS

The assignment officer for your stream and level is the person who coordinates your
assignments and training in Ottawa and your postings abroad. Assignment officers for
the Political/Economic Stream, the Social Affairs Stream and the Trade Commissioner
Service are located on D4. The assignment officer for the Development Assistance
Stream is located in Hull at Place du Centre (8th floor). Assignment officers are foreign
service officers who are serving an Ottawa assignment in the Personnel Operations
Bureau (APD).

The length of time you spend in Ottawa before your first posting will depend on a
number of factors such as your stream, the number of postings available, the number of
people eligible for posting, and how many months of official language training you
require.

In the Social Affairs Stream, your training will include a six week "Acts and Regulations"
course, which is generally followed by a six week temporary assignment to a mission
abroad and followed by a short assignment back in Ottawa prior to your first posting.
Officers in the Social Affairs Stream are generally posted within their first year
(depending on whether official language training is required). If you are in one of the
other three streams (Political/Economic, Development Assistance or Trade
Commissioner Service) you usually have to complete one year on short term (3-6
months) assignments in Ottawa and your official languages training before being posted.
‘As a result of the Corporate Review undertaken at EAITC in 1990, by 1992 all newly
recruited officers will receive a minimum of six months formal training during their first
year in the Department.
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The number of posts available for a given stream and level vary from year to year
depending on a variety of factors, such as the number of people completing an
assignment or having an assignment extended, hiring, cutbacks, expansion of missions,
etc. In the Political/Economic Stream, the Development Assistance Stream and Trade
Commissioner Service, it is possible to be posted after your first 12 months but it is
more likely that you will not be posted until the second posting season after you have
joined the Department. If the number of people available for posting exceeds the
number of posts (as is currently the case), those who have been longest in Ottawa are
generally given priority.

The posting process follows an annual cycle. Consult your copy of The Foreign Service
Handbook in conjunction with a copy of the Foreign Service Directives for an overview of
the process. Posting season, the time that people return from and depart to posts,
normally extends from July to August. In October or November a list of expected post -
openings for the next two years, in all missions and for all four FS streams plus the AS
category, is circulated by Personnel (APD). Post openings are divided by stream, year
and position level (i.e. FS-1, FS-2, EX-1). All employees who expect to be posted in the
next posting season are asked to fill in a Posting/Assignment Preferences form in which
they specify posts they consider desirable or undesirable and why. The final decision on
where you will be assigned is made by Personnel who, where possible, do take personal
preferences and circumstances into consideration.

The number of postings an individual will have in the course of their career and the
length of postings varies. An officer can normally expect 5-7 postings, averaging 3 years
in length. While first postings are often only 2 years in length, postings that require
considerable foreign language training are usually longer than 3 years. Postings may be
extended for an additional year. After your first posting you will most likely return to
Ottawa to serve a 2-3 year assignment before being again posted abroad. After your
second assignment you may be cross posted, that is, assigned to another foreign post
rather than returning to Ottawa. Normally, however, an Ottawa assignment will follow a
foreign posting.

See also: - Human Resources Management Manual - Chapter 4 - "Rotationality and
Assignments".
- The Foreign Service Handbook (March 1990).

PRE-POSTING AND RE-ENTRY SEMINARS

Pre-posting and re-entry seminars are organized by the Foreign Service Benefits Division
(ABM). Seminars cover a range of topics including financial management, property
management, taxation while abroad, protocol, cross-cultural communications, and
readjustment to Ottawa and to headquarters operations. A catalogue describing the
training seminars, as well as a booklet entitled 10 Steps to Your Next Posting, will be
available from ABM in early 1991. For more information on Pre-posting and Re-entry
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Seminars, contact Jeff Chapman in ABM (995-9347).

For information on pre-posting administrative arrangements (passports, medicals,
benefits, etc.) contact the FSD Benefits Policy and Implementation Section (ABMA).

PRINTING SERVICES (SSCP) ' 995-2651

Supply and Services Canada maintains a prmt shop in the basement of Tower B. This
shop will reproduce and distribute documents as directed. Call 995-2651 for general
enquiries.

PROTOCOL

The Office of Protocol is a unique branch in the Department. In contrast with the web
of issues, démarches, positions, and negotiations which are the bread and butter of the
rest of the Department, it deals with the physical actors involved in the process.

Structurally, the Office of Protocol is headed by an ADM, who is the Chief of Protocol .
(XDX), currently Pierrette Lucas. The Office is located on the ground floor of Tower
A. The tasks of this Office are divided into three main areas of responsibility. The first
division (XDA) is responsible for the provision of Canadian hospitality to domestic and
foreign residents and visitors, ministerial travel abroad, and administration. For
example, XDA is responsible for the lounge and dining room on A9. The second
division (XDC) deals with Canadian and foreign obligations under the Vienna
Conventions on Diplomatic and Consular Relations. These Conventions are the ground
rules for diplomatic immunities and privileges. Due to the principles of reciprocity, the
manner in which XDC enforces these Conventions in Canada has an impact on the
immunities and privileges we receive abroad.

As a result of the recent Corporate Review, the third division, the Visits and Conference
Division (XDV) has been greatly expanded, doubling both its staff and space. Where
before XDV was only able to handle the visits needs of the Secretary of State for
External Affairs (SSEA) and the Governor General, it now provides full logistic and
administrative support for visits of all three Ministers as well as for the Governor
General and Prime Minister’s Office on request. They also cover visits of incoming
Heads of State, Heads of Government and officials of Ministries of foreign affairs and
international trade. They will also eventually assume full responsibility for logistical
support for Canadian participation in Summits outside of Canada. For further
information or to discuss an upcoming visit and how XDV can assist you contact Gerry
Redmond at 996-9875.
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PUBLICATIONS

For a listing of some useful departmental publications, see Appendix I.

RECREATIONAL ASSOCIATION CENTRE (RA) 733-5100

Located at 2451 Riverside Drive in Ottawa, the RA Centre is owned and managed by
the Ottawa Civil Service Recreational Association which is celebrating its S0th
anniversary this year. The Centre offers a variety of services and facilities to its
members, including a Nautilus and LifeFIT centre, a physiotherapy centre, squash,
racquetball and badminton courts, curling and broomball, gun and rifle ranges,
swimming pool, 5-pin bowling lanes, hockey rink, baseball, golf, tennis, etc. There are
also chess, bridge, fencing, archery, judo, aikido, photography, stamp, sailing and ski
clubs, as well as a theatrical society and touchfootball, soccer, and dart leagues. Social
events include Casino nights, lobster parties and fun tournaments. The Centre has
complete catering and banquet services, a full-service travel agency, a sports boutique
and a physiotherapy clinic. The RA’s annual membership fee ($33/year - single;
$57/year - family) can be paid in a lump sum or via direct monthly deductions from

your pay.

SECONDMENTS

Secondments may include assignment to another federal government department, to the
provincial government, to associations, or even to another country’s Ministry of Foreign
Affairs (we have exchanges with several Commonwealth countries). Generally speaking,
current constraints make it extremely unlikely that an officer will be granted a
secondment before at least one posting. Career-wise you will need to consider the
implications and timing of such assignments. Factors to keep in mind are job content,
appraisals, your departmental profile, relevancy to your career, etc. For more
information on this subject, speak to your assignment officer.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 4.6 - "Secondments".

SECURITY 992-5452

The Department’s security policies and instructions are contained in the Manual of
Security Instructions (Volume 13 of the Department’s Administrative Manuals). It is
your responsibility to familiarize yourself with its contents, as well as with that of its
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supplement which identifies how specific documents are to be classified. Copies of the
Manual and its supplernent are available in each division.

Confidential documents that are not secured after hours will attract a security infraction.
A repeated pattern of infractions can result in a warning or other disciplinary action.

Note that access to the Lester B. Pearson Building after 18:00 hours on working days, all
day Saturday, Sunday and holidays is only possible with a valid departmental building
pass. You will have to sign in and out with the Commissioner at the reception desk.

For more information concerning physical security, emergency procedures, information
classification, COSICS and EDP security, and personnel security, consult your copy of
the Headquarters Security Handbook: An Employee’s Guide. You can also contact the
Security Operations Section (ISSG) at 992-5424.

See also: - Headquarters Security Handbook: An Employee’s Guide
- Document Security Reference Chart (Appendix E-1).
- Security Division - Frequently Called Numbers (Appendix E-2).

SELF-FUNDED LEAVE

See: - Human Resources Management Manual - Chapter 7.6 - "Self-funded Leave".
- Circ Doc 24/90 (July 19, 1990) - "Self-funded Leave".

SERVICE CONTRACTS

See: - Circ Doc 8/90 (March 1, 1990) - "Contract Review Board".
- Financial Management Manual - Vol. 1, Chapter 8.
- Manual of Service Contract Administration.

SHUTTLE BUS ’ 996-1510

In the interest of lowering its taxi bill, the Department recently expanded its shuttle
service. Handled by MIRM (Mail and Vehicles Services Section of MIR), the shuttle
provides transportation between the Lester B. Pearson Building and Place Vanier,
L’Esplanade Laurier, the West Block, the Fontaine Building (Hull) and Place du centre
(Hull), at regular intervals throughout the day. The shuttle can be picked up at the
following locations:
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~ Lester B. Pearson Building front door
Place Vanier side door
L’Esplanade Laurier : east tower door (Gloucester St.)
West Block west door
Fontaine Building front door
Place du centre 1st floor lobby (rue Maisonneuve)

For the current schedule, contact J. Henri Meilleur, manager of MIRM, at 996-1510.

SMOKING POLICY

In accordance with federal government regulations concerning smoking in the workplace,
the Lester B. Pearson Building is designated a non-smoking environment. However,
smoking outside the building is not restricted. '

STATEMENT OF QUALIFICATIONS (FS-1, FS-2)

Sample copies of these documents can be found in Appendix L.

STREAM SKILLS PROFILES

A skills profile for your stream can be obtained from your assignment officer or from
the Training and Development Division (APF). These profiles were developed as part
of a task assessment study the Department undertook in 1986. They are still considered
"working documents" only but will be of use to you in identifying those skills considered
to be essential for the performance of your job.

SPOUSAL EMPLOYMENT | , 995.9751

" Spousal employment was the subject of much overdue attention during the recent
Corporate Review. It has always been difficult for spouses to find work that is both
financially and professionally fulfilling while posted abroad. While this is still the case,
the situation is improving somewhat. The Department has recently established the
Spousal and Community Service Division (ABMX) with four full-time employees. This
division can provide information on the Department’s spousal employment policy, help
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with résumés/interviews, and can suggest contacts for employment in Ottawa and
overseas. The division is also responsible for the management of the Community Co-
ordinator Programme in place at all missions overseas with 12 or more Canada-based
staff and at all hardship missions. To date, the Department has signed Reciprocal
Employment Agreements affecting just over one-half of our missions abroad. These
Agreements permit spouses and dependents to work in other countries.

See also: - The Foreign Service Handbook - Chapter 1.
- Circ Doc 10/90 (March 15, 1990) - "Community Co-ordinator Programme"”.
- Circ Doc 34/90 (October 5, 1990) - "Employment and Contract Policy for
Spouses and Dependants".
- Human Resources Management Manual - Chapter 10 - " Spouses and
Dependants”.
TELEX ADDRESSES

For a list of addresses and mission symbols for all our missions used in departmental
telexes, see Appendix C. .

TRAINING

Training is handled by the Training and Development Division (APF) located on D2. In
the recent Corporate Review, the Department noted that it is committed to on-going
training at all levels. See your assignment officer for more information on the training
plan for your FS-1D year. You should also have a look at the Department’s annual
course catalogue, titled Learning Opportunities for All Staff, which provides course
descriptions in the following categories: people management, foreign affairs,
organizational management, professional and technical skills, personal and life skills,
foreign languages. The catalogue also explains the organization of training in EAITC
and the application procedures. Also scan the departmental Administrative Notices
where upcoming courses are usually announced. Contact Michael Carroll in APF at
992-9625 for more information on regular departmental courses.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 5 - "Training and
Development".
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TRANSLATION SERVICES (TRAN) 995-3481

Translation services for official documents, to and from the official languages, are
available through TRAN which is located on C2. Ministerial speeches, correspondence
and cabinet documents have priority, so ensure sufficient lead time for the translation of
your documents. While TRAN will coordinate requests for foreign language translations
(997-1821), such work is the responsibility of the Secretary of State of Canada.

TRAVEL

For travel arrangements from headquarters, you must complete a Travel Authority
Form. Official travel requirements (e.g. postings, official trips) must be arranged by the
Government Travel Service (GTS), currently sub-contracted to Marlin Travel Agency.
GTS is located in the Lester B. Pearson Building next to the cafeteria. The Service will
make your airline, hotel and car rental bookings as necessary and is accessible in person
during normal business hours (8:30 to 16:30) in person or after hours by telephoning:

Canada and U.S. destinations 234-0001
International destinations 234-1640

For rates and allowances pertaining to travel and accommodation, see Appendix F, the
“Travel Directive Amendment". Note that updates to this directive are regularly issued
by Treasury Board and each update is distributed in the Department as an attachment
to the Administrative Notices.

For more information on travel policy, benefits, claims, etc., contact Sandra Charette-
Geerts, Head of ABMT (Travel Policy and Accounts) who is located on D3 and can be
reached at 996-6192.

VISITS AND CONFERENCE DIVISION (XDV)

See section on Protocol.

WEDNESDAY LUNCH-TIME SEMINARS

These seminars are organized by junior officers for FS-1Ds and pre-posting FS-1s in all
streams. Held on a biweekly basis, the seminars are designed to familiarize new officers
with the workings of the Department and with a range of policy issues. Speakers in the
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last year have included various ADMs, director generals, directors, as well as De
Montigny Marchand (Under-Secretary), Raymond Chretien (Associate Under-Secretary)
and the Honourable Mitchell Sharp (former SSEA), speaking on a variety of issues
ranging from "Canada and EC 1992" to "GATT - the Uruguay Round" and "The World
Summit for Children".

Unless otherwise indicated, the seminars take place in the conference room on A8 from
12:30 to 13:30 on alternate Wednesdays.

WIN EXPORTS (World Information Network for Exports)

This is a microcomputer-based information system developed by the:Department the
contains information on more than 30,000 Canadian companies. The system matches
Canadian products and services with those sought by potential importers around the

world. Information from WIN Exports is regularly down-loaded into ISTC’s Business

~ Opportunities Sourcing System (BOSS).
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AVANT-PROPOS

Aux nouveaux agents du Service extérieur:

Affaires extérieures et Commerce extérieur Canada (AECEC) vous souhaite la
bienvenue.

Ce guide a été réalisé par un groupe d’agents de niveau FS-1S qui sont d’avis que leurs
premiers mois de travail au Ministére auraient été plus productifs et que la période
d’adaptation aurait été plus facile s’ils avaient eu un document de référence a leur
disposition. Il vous aidera a vous orienter a I'intérieur du Ministére et & vous adapter a
votre nouveau milieu de travail. :

Nous vous encourageons a participer 4 deux nouvelles activités mises sur pied par les
FS-1S lors de cette derniére année: les déjeuners-conférences - qui ont lieu deux fois par
mois et au cours desquels des hauts fonctionnaires du Ministére ménent les- débats sur
des questions d’orientation, et le programme culturel «Apres le travail». Ce sont la de
bonnes occasions de faire connaissance avec vos colleégues, dans une atmosphere
détendue. Votre agent d’affectation vous dira a qui vous adresser pour obtenir de plus
amples détails a ce sujet.

Nous tenons 4 remercier chaleureusement Frank McGuigan (directeur, formation et
perfectionnement), Pat Jezewski (chef, dotation/personnel permutant) et Hugues
Rousseau (coordonnateur, recrutement des FS) de leur aide a la réalisation de ce
manuel. Un remerciement plus particulier 4 Marie-Josée Boily (APSR) pour I'appui
qu’elle nous a fourni a la fois pour la traduction de ce guide et pour la réalisation finale
de ce projet.

Veuillez faire part de tout commentaire ou suggestion concernant les prochaines éditions
a la Section des services de recrutement (APSR).

Kathryn Aleong (coordonnatrice) John Hiddema
David Angell Vicken Koundakjian
George Barnett Dianne McGuire
Stefanie Beck Habib Massoud
Gouri Chinnappa Greg Shea

Wendy Gilmour Lisa Stadelbauer

Tamara Guttman Colin Stewart

février 1991



l*. Affaires extérieures et External Affairs and
Commerce exterieur Canada International Trade Canada

NOTRE MISSION :

FAIRE CONNAITRE, PROMOUVOIR ET DEFENDRE
'DANS LE MONDE LES INTERETS DU CANADA
ET LES VALEURS COMMUNES DES CANADIENS;

AIDER LES CANADIENS A MIEUX CONNAITRE
ET COMPRENDRE LE MONDE EXTERIEUR;

SERVIR LES CANADIENS AU PAYS ET
A L’ETRANGER.




NOS VALEURS

Notre mission présuppose certains idéaux : direction éclairée, excellence dans la gestion
et service de qualité. Voici les principes fondamentaux que nous appliquons et les buts
que Nous poursuivons pour répondre a nos engagements envers :

La communauté internationale:

Mettre en ceuvre toutes. nos ressources et toute notre imagination pour favoriser et
préserver la paix, la prospérité, les valeurs démocratiques et les droits de la personne
ainsi que la confiance et la compréhension par dela les divisions politiques, géographi-
ques et sociales.

Le développement international :

Partager les richesses de notre pays et, plus particuliérement, mettre 'expérience et
influence des Canadiens au service des efforts déployés dans le monde entier pour
assurer un développement durable.

Le gouvernement:

Fournir les meilleurs avis possibles; lier le plus efficacement possible nos politiques
internes et nos intéréts internationaux; mettre en ceuvre les décisions du gouverne-
ment avec énergie et au mieux de nos capacités. :

La société canadienne:

Aider a bétir une société généreuse, riche sur le plan culturel et dotée d’une économie
dynamique en gérant les programmes d’immigration du Canada avec sensibilité et
efficacité. :

Les entreprises canadiennes :

Contribuer a créer un climat ouvert et équitable pour le commerce et les investissements
internationaux, et aider les Canadiens a étre compétitifs sur les marchés mondiaux.

Les contribuables :

Gérer efficacement les ressources publiques qui nous sont confiées et maintenir les
traditions de qualité, d’honnéteté et d'équité.

Les Canadiens en général :

Fournir des renseignements complets et objectifs sur les dossiers internationaux, et
protéger la sécurité et le bien-étre des Canadiens qui voyagent qui vivent ou qui
travaillent & I'étranger.

Le personnel du Ministere :

Nous appuyer les uns les autres et offrir des chances égales d'épanouissement
personnel dans un milieu caractérisé par la participation, le respect mutuel et la dignite,
ou 'on prise l'intégrité, I'esprit d'initiative et I'excellence.
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ACCES A L’INFORMATION ET PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS
PERSONNELS (JIX) 992.1487

Au cours des séances d’information, JIX vous renseignera sur son mandat et sur la fagon
de vous acquitter de vos tiches quotidiennes en tenant compte de la Loi sur l'accés a
Pinformation et de la Loi sur la protection des renseignements personnels. Pour de plus
amples renseignements, adressez-vous au bureau du coordinateur (Ted Johnston), au
premier étage de la tour D.

«ACRONYMES» - SYMBOLES DU MINISTERE

Le Ministére est subdivisé en une multitude de secteurs, directions générales, directions
et sections. Afin de faciliter la localisation et la répartition du personnel et des
ressources, on a élaboré un ingénieux systéme d’«acronymes» (symboles ministériels). Ii
arrive qu'un symbole rappelle les termes qu’il représente, mais c’est plutot rare. Vous
trouverez la liste la plus récente des symboles ministériels dans le répertoire
téléphonique du Ministére. La parution de la version francaise du répertoire alterne
avec celle de la version anglaise, tous les deux mois. La derniére version, qu’elle soit”
anglaise ou frangaise, présente la liste la plus récente.

Voici un petit guide des symboles et de ce qu’ils représentent :

Premicere lettre

Personnel et administration

Communications et culture

Planification et coordination des politiques
Sous-secrétaire associé ou sous-ministre
Economie ‘

Afrique et Moyen-Orient

Projets spéciaux

Sécurité internationale, Nations Unies, sommets, renseignements
Affaires juridiques

Amérique latine et Antilles

Finances et comptabilité

Immigration, affaires consulaires et passeports
Asie et Pacifique

Europe

Expansion du commerce

Etats-Unis |

Protocole

KOHPTOZE S~ QMY QW

Troisiéme lettre
B Secteur (sous-ministre adjoint)
D Direction générale (directeur général)
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Direction géographique (ressources)

Programmes (Affaires publiques et de I'immigration)
Relations (politiques)

Commerce

Bureaux spéciaux

Sous-ministre adjoint, Secteur du personnel
Direction générale, Asie et Pacifique Nord

GAM  Administration régionale, Afrique et Moyen-Orient

Direction des relations générales et des programmes, Etats-Unis

RWR  Direction des relations avec 'Europe de 'Ouest

Expansion du commerce en Amérique du Sud et au Mexique
Ambassadeur au désarmement

Symboles ministériels que vous devriez connaitre:

MINA
MINT
MINE

USS
DMC
DMT

ABM
ABP
APF
APGP
APL
APM
APSR.
APT
BMM
BMS
CPG
ISS
JCD
MITC
OFB
OSSE

Vous trouverez, 4 'annexe B, une liste des abréviations et des acronymes (autres que les

symboles

Cabinet du secrétaire d’Etat aux Affaires extérieures

Cabinet du ministre du Commerce extérieur i
Cabinet du ministre des Relations extérieures et du Développement
international

Sous-secrétaire d’Etat aux Affaires extérieures

Sous-secrétaire d’Etat associé aux Affaires extérieures

" Sous-ministre du Commerce extérieur et sous-secrétaire d’Etat associé aux

Affaires extérieures

Direction des avantages sociaux du service extérieur
Compensation et prestations

Direction de la formation et du perfectionnement

Filiere politique et économique

Direction des langues officielles

Direction des affaires sociales

Services de recrutement

Direction du service des délégués commerciaux

Service des relations avec les médias

Direction des services de bibliothéque

Direction de la liaison avec le Cabinet et des relations parlementaires
Direction de la sécurité

Direction générale des affaires juridiques

Centre des télécommunications ("ComCentre")

Secteur des affaires consulaires, de I'immigration et des passeports
Centre des opérations

ministériels) les plus utilisés.
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ADRESSES DES TELEX

Vous trouverez une liste des adresses et des symboles des missions utilisés dans les télex
du Ministére a ’annexe C.

AFFECTATIONS

L’agent d’affectation responsable de votre filiére et des employés de votre niveau
coordonne vos activités de formation de méme que vos affectations tant a Ottawa qu’a
I'étranger. Les agents d’affectation de la filiere politique/économique, de la filiere des
affaires sociales et du service des délégués commerciaux travaillent au quatriéme étage
de la tour D. Le bureau de I'agent d’affectation de la filiére de I'aide au développement
est situé au huitiéeme étage de la Place du Centre, a Hull. Ces agents sont des agents du
Service extérieur affectés a la Direction des opérations du personnel (APD), a Ottawa.

La durée de votre séjour a Ottawa avant votre premiere affectation dépend d’un certain
nombre de facteurs, comme votre filiére, le nombre de postes a pourvoir a I'étranger, le
nombre de candidats et la durée de votre formation dans votre langue seconde.

Si vous appartenez a la filiere des affaires sociales, vous devrez suivre un cours de six
semaines sur les lois et réglements; on vous enverra ensuite en mission a I’étranger pour
six semaines, puis vous serez bri¢vement réaffecté a Ottawa avant votre premiere
affectation officielle a I’étranger, qui a généralement lieu pendant la premiére année de
travail (ca dependra de la nécessité de la formation dans les langues officielles). Si vous
faites partie de 'une des trois autres filieres (politique/économique, aide au
développement ou service des délégués commerciaux), vous devrez normalement passer
un an a Ottawa a des affectations a court terme (de 3 a 6 mois) et/ou a apprendre votre
langue seconde avant d’étre envoyé a I’étranger. Par suite de I'Examen ministériel qui a
été entrepris par AECEC pendant 1990, en 1992 tous les nouveaux agents recevront un
minimum de six mois de la formation réguli¢re durant leur premiére année au ministére.

Le nombre de postes a pourvoir a ’étranger dans une filiére et & un niveau donné varie
chaque année et est en fonction du nombre de personnes qui terminent une affectation
(ou dont la durée d’affectation est prolongée), de ’embauche, des mesures d’austérité,
de l'accroissement du nombre de missions, etc. Dans les filieres politique/économique,
aide au développement et service des délégués commerciaux, il est possible que vous
soyez affecté a I'étranger aprés 12 mois, mais il est plus probable que vous ne le soyez
qu’a la deuxieme période d’affectation aprés votre arrivée au Ministeére. Si le nombre
de candidats est supérieur au nombre de postes a I’étranger (comme c’est actuellement
le cas), la priorité est généralement accordée aux personnes qui sont en attente
d’affectation a Ottawa depuis le plus longtemps.

Le processus d’affectation suit un cycle annuel. Consultez votre exemplaire du Guide du
Service extérieur et des Directives sur le Service extérieur, qui décrivent les grandes lignes
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de ce processus. La période d’affectation, c’est-a-dire le moment ou les agents
reviennent a Ottawa ou partent a 'étranger, s’étend normalement de juillet 4 ao0 . En
octobre ou novembre, la Direction des opérations du personnel (APB) fait circul a
liste des ouvertures prévus pour les deux années suivantes dans toutes les missior. pour
toutes les filieres FS et pour tous les employés du groupe AS. Ces ouvertures so::(
répartis ‘par filiere, par année et par niveau de poste (par example, FS-1, FS-2, EX-1).
Tous les employés qui s’attendent A étre affectés a I’étranger a la prochaine période
d’affectation doivent remplir un formulaire de préférence d’affectation dans lequel ils
précisent quels postes leur semblent plus ou moins intéressants et exphquent pourquoi.
La décision finale concernant votre affectation est prise par APD, qui tient compte des
préférences et de la situation personnelle dans la' mesure du posSible.

Le nombre d’affectations d’'une personne en carriére et la durée de chacune d’elles
varient. Une carriére peut comprendre de S a 7 affectations de 3 ans chacune en
moyenne. Les premiéres affectations ne durent souvent que deux ans, mais celles qui
nécessitent 'acquisition d’une langue étrangére durent habituellement plus ‘de 3 ans.

Les affectations peuvent étre prolongees d’'un an. A la fin de votre premiere affectation,
vous serez probablement réaffecté a Ottawa pour les 2 ou 3 années suivantes avant de
repartir a Iétranger. Aprés votre deuxiéme affectation, vous serez peut-étre appelé a
occuper un autre poste a ’étranger plut6t que de rentrer 3 Ottawa, bien que cela ne soit
pas la norme.

Pour de plus amples renseignements, vous pouvez consulter les documents suivants: ‘
- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 4 - «Permutabilité et
affectations».
- Guide du service extérieur (mars 1990).

AFFECTATIONS INTERFILIERES

Si vous étes interessé A une affectation inter-filiere, c’est-a-dire, une affectation a une
filiere autre que celle a laquelle vous étes présentement affecté, veuillez en discuter
avec votre agent d’affectation.
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AGENTS D’AFFECTATION DES FS-1S

FILIERE NOM N° DE ENDROIT
TELEPHONE ,

Affaires sociales Barbara Sandilands 995-5177 APM (D4)*

Aide au Bill Bottomley 994-4362 Place du

développement Centre (8°

étage)

Politique/ Bruce Levy 992-6003 APG (D4)*

économique

Service des Susan Harper 996-9028 APT (D4)*

délégués

commerciaux

x

L’astérisque indique les locaux situés dans I'édifice Lester B. Pearson.
Place du Centre se trouve au 200, Promenade du Portage, a Hull.

AGENTS DE SERVICE (OSSW)

Les agents de service, ou agents de garde, sont a leur poste en dehors des heures de
travail pour faire face a toute urgence éventuelle. Dans toutes les missions, il y a des
agents de garde en dehors des heures de travail. Si vous étes affecté a I'étranger, vous
serez sans doute appelé a remplir les fonctions d’agent de service a intervalles réguliers.
Certaines directions de I’Administration centrale désignent aussi leurs propres agents en
dehors des heures de travail. Au Centre des opérations du ministere, il y a un agent de
service 24 heures sur 24, tout au cours de ’année.

APPELLATION DU MINISTERE

Depuis 1989, 'appellation usuelle du Ministere est Affaires extérieures et Commerce
extérieur Canada (AECEC). Clest maintenant le titre utilisé dans la plus grande partie
des communications et des documents, 4 I'exception des documents juridiques. La Loi
sur les affaires extérieures Wayant pas été amendée, I'appellation «officielle» demeure
Ministére des Affaires extérieures. Par conséquent, s'il est question du «ministére des ...»,
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on dit Ministére des Affaires extérieures. Sans les mots «ministére des...», I'appellation
correcte est Affaires extérieures et Commerce extérieur Canada.

«APRES LE TRAVAIL»

Il s’agit d’'une série de conférences et d’activités qui viennent s’ajouter aux déjeuners-
conférences du mercredi et qui sont organisées bénévolement par un groupe de FS-1S
pour permettre aux nouveaux agents de se tremper, ou pour certains de se retremper,
dans la culture et I'histoire canadiennes. Jusqu’'a maintenant, les nouveaux agents ont
pu assister au Festival international du film d’animation, visiter I'immeuble de la
Monnaie royale canadienne et le Musée des beaux-arts du Canada, et passer une soirée
en compagnie du directeur de I'Institut canadien du film. Le groupe a aussi organisé
des activités sociales a I'intention des FS-1S, comme des réceptions a I'occasion de
’Halloween et de Noél.

ACSE 993-5729 .

Association de la communauté du Service extérieur
125, rue Sussex

Ottawa (Ontario)

K1A 0G2

L’ACSE est un organisme bénévole chargé de représenter les intéréts de tous les
employés du Service extérieur, des conjoints et des personnes a charge, et de veiller &
leur bien-étre. Depuis sa création au début des années 1970 comme réseau d’appui aux
employés du Service extérieur et a leurs familles, 'ACSE s’est consacrée a sensibiliser
les gestionnaires du Ministére aux besoins de ces personnes et a s’assurer que ’'on
répond a ces besoins. Ses efforts ont considérablement contribué a la formulation d’une
nouvelle politique d’emploi pour les conjoints, & I'établissement d’une politique de
communication directe avec les conjoints, & la mise sur pied de programmes
d’orientation en matiére d’éducation et d’emploi des conjoints, et a I’élaboration et la
mise en oeuvre d’un programme de coordonnateurs communautaires dans les missions a
I’étranger.

L’ACSE s’est particulierement penchée sur le probléme des conjoints nés a 'étranger et

désirant obtenir la citoyenneté canadienne lorsque les employés du Service extérieur et

leurs familles passent beaucoup de temps a I’étranger. Suite aux pressions de ACSE, la

Loi canadienne sur la citoyenneté de 1987 a été modifiée de maniére a permettre aux

personnes nées 3 I'extérieur du pays et qui sont les conjoints de membres du personnel .
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du gouvernement canadien travaillant 3 I'étranger, de voir reconnaitre le temps passé a
I'étranger comme équivalant au temps passé au Canada.

L’ACSE a créé des comités qui s’occupent des questions d’éducation, d’emploi des
conjoints, de santé et de régimes de pension. Elle publie en outre un Bulletin
trimestriel, qui fournit des renseignements sur le travail de 'Association et joue le role
de tribune sur des sujets liés 4 la vie dans le Service extérieur. L’adhésion a ' ACSE est
facultative; la cotisation annuelle est de 15 $ par personne ou 20 § par famille (taux
pour 1991). :

Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez vous adresser au coordonnateur du
bureau de PACSE (993-5729). Ce bureau se trouve au méme endroit qwABM, a co6té
du bureau d’InfoExport, au rez-de-chaussée de I'immeuble.

APASE Télé: 234-1391
Fax: 234-4018

Association professionnelle des agents du Service extérieur
45, rue Rideau

Piece 600

Ottawa (Ontario)

K1N 5W8

(horaire : 8h30 a 17h)

L’APASE est votre syndicat. Etablie en 1965, elle fut reconnue en 1968 avec but de
négocier, avec le Conseil du Trésor ('employeur) et la haute gestion, les termes et
conditions d’emploi des agents du Service extérieur. Tous les agents du Service
extérieur paient une cotisation mensuelle, déduite a la source, a FAPASE. La cotisation
d’'un FS-1S est, a ce jour, de 30 § par mois.

En sa qualité d’agent de négociation des agents du Service extérieur, TAPASE
représente environ 1 100 personnes des groupes FS-1S, FS-1 et FS-2 appartenant aux
filieres politique/économique, affaires sociales, aide au développement et au service des
délégués commerciaux.

Les principales tches de ’Association en tant qu’agent de négociation I'impliquent a:

- négocier un contrat de travail entre I’Association et le Conseil du Trésor
(habituellement tous les deux ans); :
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- participer aux consultations triennales concernant les Directives sur le Service
“extérieur, les réglements qui régissent les indemnités et les autres avantages liés au
service a I'étranger; :

- représenter les membres dans les discussions avec le Ministére concernant les
conditions de travail;

- conseiller et assister individuellement chaque membre dans leurs négociations
avec la haute gestion du Ministere afin d’assurer que leurs doits contractuels
soient observés et qu’ils recoivent un traitement équitable.

Autres activités de I’Association:

- publication de Bout de papier (revue trimestrielle qui s’est vue décerner le
Certificate of Distinction par la prestigieuse revue New York Art Direction
Magazine, en 1989 et 1990);

- parrainage d’'un comité professionnel qui organise des conférences offertes par
des personnalités canadiennes de haute distinction et des représentants étrangers
d’intérét pour le Service extérieur;

- mise en place de régimes d’assurance a tarifs concurrentiels (assurance vie
temporaire, assurance collective sur les biens et 'automobile);

- création d’'un réseau de représentants dans chaque direction générale 4 Ottawa,
chaque mission a I’étranger et chaque bureau régional au Canada;

- élaboration et application d’un systéme d’évaluation des gestionnaires ministériels
(Systeme PEG - Guide d’évaluation de 'APASE);

- a institué le Prix des agents du Service extérieur canadien comme moyen de
souligner la réalisation exceptionnelle d'un agent du Service extérieur par ses
pairs.

Des bénévoles et des employés rémunérés permanents composent le personnel de
FAPASE. La politique globale est élaborée par un Comité exécutif élu de 15 membres
qui se compose, pour 1990-1991, comme suit:

Président Michael Small EEE 995-4765
VP exécutive ' Jennifer Barbarie RWT 995-6565
Trésorier Richard Ballhorn JLE 992-5406

Filiére de I’Aide au développement :
Christopher Brown (Vice-Président) MCBA 990-9093
Richard Chappell GAA 990-6577
Patricia Fortier ' IMU 992-6651
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Filiéere politique/économique

Angela Bogdan (Vice-Présidente) IDRA 992-9368
Daryl Copeland INP 992-7679
Barbara Gibson GMR 990-5999
Don Mackay UEE 991-2069
Shig Uyeyama ‘ PNR 996-0918

Filiére des affaires sociales
Susan Lopez (Vice-Présidente) JIM 996-0136
Robert Shalka JIP 996-0135

Service des délégués commerciaux
Robert Fournier (Vice-Président) TFX 996-7175
Roger Mailhot PST 996-1989

Quatre personnes s’occupent du fonctionnement quotidien de I’Association au bureau de
I'APASE qui se trouve a la rue Rideau:

Directeur général Peter Cenne
Directrice de ’administration _ Debra Hulley
Agente administrative Barbara Topp
Secrétaire ' Susan Courville

AVANTAGES SOCIAUX

Vous devriez avoir recu les renseignements sur le régime de pension du gouvernement
(pension de retraite), le RACCM (assurance médicale), les régimes d’assurance dentaire,
d’assurance invalidité, d’assurance vie, d’assurance salaire, etc. lorsque vous avez fait le
tour du Ministere. Toutefois, si vous désirez obtenir plus de détails a ce sujet, veuillez
vous adresser 2 la Direction de la compensation et des prestations (ABP). Il est & noter
que les employés ne peuvent s'informer auprés du personnel d’ABPB (Rémunération,
congés et assurance maladie) qu’entre 13h et 16h.

Si vous étiez déja fonctionnaire ou proveniez d’'une institution scolaire, il vous est
possible de faire transférer votre régime d’épargne de pension de retraite. Pour de plus
amples renseignements a ce sujet, veuillez communiquer avec la section «Pension de
retraite» (ABPS) de la direction du Personnel au 996-8988.
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AVIS ADMINISTRATIFS («Le PAN»)

Les avis administratifs, rédigés A I'intention de tout le personnel du Ministére, sor*
publiés tous les lundis et distribués a tous les employés. Ils contiennent les infor- tions
suivantes: nominations a des postes de direction, réaménagement de responsabili:
primes spéciales, avis de changement d’adresse ou de numéro de téléphone, cours de
formation et de perfectionnement, résultats de négociations collectives, changements
chez le personnel, réunions et activités des groupes chargés des loisirs au Ministere, avis
personnels, etc. Tout employé peut soumettre un ou plusieurs avis particuliers. Pour ce
faire, vous devrez remplir le formulaire EXT-104 (Demande de publication d’avis
particulier) et le soumettre 8 MISA qui est la sectlon chargée de la publication des avis
adrmmstratlfs et qui est située au D2.

BICO - Service de controle de I’information pour les bureaux

Le BICO est le service chargé de conserver les archives du Ministére. Il a des bureaux
a divers endroits de 1’édifice Lester B. Pearson. Les directions générales et directions
ont chacune leur propre succursale du BICO, ou des agents sont chargés de conserver et
de récupérer les documents demandés par le personnel des services concernés. Les
agents du BICO peuvent donc vous étre d'un précieux secours lorsque vous faltes des
recherches.

CARTES D’AFFAIRE

Demandez 2 la secrétaire de votre direction de vous commander des cartes d’affaire
chez 'imprimeur du Ministére. Ces cartes doivent étre rédigées dans les deux langues
officielles. .

CENTRE DES OPERATIONS (OSSE)

Situé au A2, le Centre des opérations fait partie de la Direction des opérations
consulaires (OSS), et il s’occupe des crises internationales (grandes et petites). Si, en
tant qu’'agent de service d’'une mission, vous étes placé dans une situation de crise, vous-
devez tout d’abord entrer en rapport avec I'agent de garde (OSSW) du Centre des
opérations (996-8885) pour obtenir toute aide d’Ottawa dont vous pouvez avoir besoin.
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CENTRE DES TELECOMMUNICATIONS (MITC) (ComCentre)

Le Centre des télécommunications est situé au sous-sol de la tour A. C’est le coeur des
communications entre ’Administration centrale a8 Ottawa et les missions a l’étranger
Lorsqu'un télex ou une télécopie doivent étre envoyés a une mission, le préposé a la
transmission veille 4 ce que le message arrive 3 destination. A I'étranger, les fonctions
du centre sont assurées par le communicateur de la mission. Le Centre des
télécommunications est ouvert 24 heures sur 24.

CENTRE RA ) ' 733-5100
(CENTRE DE L’ASSOCIATION RECREATIVE DE LA FONCTION PUBLIQUE)

L’Association récréative de la Fonction publique d’Ottawa, qui céleébre son 50°
anniversaire cette année, est propriétaire et administratrice du Centre RA, situé au
2451, Riverside Drive, a Ottawa. Le Centre comprend des installations diverses et offre
une gamme de services a ses membres, dont des centres Nautilus et Vie active, des
courts de squash, de racketball et de badminton, des équipements de ballon balai, des
champs de tir, une piscine, des pistes de quilles, une surface gelée pour hockey, des
terrains de baseball et de golf, des courts de tennis, etc. I1 y a aussi des clubs d’échecs,
de bridge, d’escrime, de tir & I'arc, de judo, d’aikido, de photographie, de philatélie, de
voile, de ski et d’art dramatique, des ligues de touch-football, de soccer et de fléchettes.
Le Centre organise en outre des activités sociales, comme des «soirées-casino», des
soirées-homard et des tournois de toutes sortes. Il fournit des services complets de
traiteur et tout ce qu’il faut pour les banquets. Il comprend aussi une agence de voyage,
une boutique de sport et une clinique de physiothérapie. L’adhesion au Centre RA est
de 33 § par année pour un célébetaire ou 57 § par année pour la famille. On peut soit
payer le montant complet ou la somme peut étre déduite mensuellement de votre paie.

CENTRES DE COMMERCE INTERNATIONAL (CCI)

Les CCI sont répartis dans 11 villes canadiennes. Ils permettent aux exportateurs du
pays d’accéder facilement et directement aux services commerciaux. Ces centres,
administrés par AECEC et par Industrie, Sciences et Technologie Canada (ISTC) et
dont le personnel est notamment composé de délégués commerciaux d’expérience,
fournissent un éventail de services aux sociétés qui ont besoin de conseils en matiére .
d’exportation ou d’aide financiére, qui désirent se procurer des publications dans ce
domaine ou participer 4 des foires et salons internationaux, a des transferts de
technologie ou 2 des entreprises conjointes avec des investisseurs étrangers.
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COMITE CONSULTATIF DES FEMMES AGENTS DU SERVICE EXTERIEUR

Ce Comité a été créé afin de former un réseau des fernmes qui sont des agents
permutants du Service extérieur et afin de suivre tout probléme qui les touche. Son
objectif est d’éliminer les barriéres qui s’'opposent a 'entrée et 4 I'avancement des
femmes dans. le Service extérieur. L’une de ses principales préoccupations est 'accés
des femmes aux postes de direction. Le Comité a, en outre, défini plusieurs autres
priorités: dotation, culture d’entreprise, éducation et formation, soutien professionnel,
évaluations et promotions. Le Comité se réunit le premier mardi de chaque mois, a
12h30, au C6. Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez vous adresser a la
présidente du Comité, Barbara Gibson (990-5999).

CONFLITS D’INTERETS ET CODE DE CONDUITE 992-1626 -

Lorsque vous vous étes joint(e) au Ministére, on a dii vous remettre un exemplaire
d’une publication du Conseil du Trésor intitulée Code régissant les conflits d’intéréts et

| 'apres-mandat s’appliquant a la Fonction publique au moment ou vous avez signé les

; formulaires de déclaration des conflits. On a di aussi vous remettre, au cours des

| séances d’information, un document ministériel intitulé Code de conduite et lignes
directrices s’appliquant aux conflits d’intéréts. Si vous désirez obtenir de plus amples

| renseignements sur ces questions ou des exemplaires supplémentaires de ces documents,
1 veuillez vous adresser & Trevor Pinnacle, conseiller principal du Ministére en la matiére
(ABDE), dont le bureau est situé au D3.

Vous pouvez aussi consulter:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 2 - «Code de conduite et
conflits d’intéréts».

CONGE AUTOFINANCE
Consultez les ouvrages suivants:

- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 7.6 - «Congé autofinancé».
- Document circulaire 24/90 (19 juillet 1990) - «Congé autofinancé».
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CONGE SANS SOLDE

Il est possible d’obtenir un congé sans solde dans certaines circonstances. Pour obtenir
de plus amples renseignements, communiquez avec votre agent d’affectation.

Consultez aussi les ouvrages suivants:
- Convention collective - Article 14.

- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 7.4 - «Notes sur certains
types de congé».

CONVENTION COLLECTIVE

Si vous n’avez pas requ d’exemplaire de la convention collective conclue entre 'APASE
et le Conseil du Trésor lorsque vous étes allé(e) a la Section des relations de travail
(ABE), veuillez entrer en contact avec le personnel de ’APASE (234-1391) ou d’ABE
(D3) pour vous en procurer um.

COSICS
(Réseau canadien d’information et de communication protégées A accés direct)

Ce systeme informatisé de haute technologie est congu pour répondre aux besoins du
Ministére concernant le traitement de I'information, y compris les documents classifiés et
non-classifiés. A I'heure actuelle, le COSICS permet la transmission de courrier
électronique a 'intérieur du Ministere et il est doté d’'un programme de traitement de
texte; on prévoit ajouter éventuellement un programme de tableur et une base de
données. A I'heure actuelle, on introduit graduellement le syst¢éme COSICS dans tout le
Ministere. Par la suite, on instaurera le systéme dans toutes les missions canadiennes a
travers le monde entier. Jusqu'a maintenant, on en a équipé toutes les missions aux
Etats-Unis de sorte qu’elles puissent communiquer directement avec 'administration
centrale. Si votre direction est déja munie de terminaux COSICS, il vous faudra suivre
le cours de formation qui s’y rapporte. On vous assignera alors un mot de passe. Si
vous désirez obtenir de plus amples renseignements sur le systéme ou sur le cours de
formation, veuillez vous adresser 3 la Direction de la formation du personnel/liaison
(MCP) au Bureau du projet COSICS (MCD).

Consultez aussi:
La sécurité a 'administration centrale: Guide de I'employé - Chapitre 6 - «Sécurité du
COSICS et des systémes informatisés».
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COUPLES D’EMPLOYES

A I'heure actuelle, le Ministére emploie plus de 100 couples d’employés a tous le~
niveaux. Des politiques particuliéres ont été établies par rapport a I'affectation &
Iétranger de tels couples. Pour de plus amples renseignements, veuillez commun::juer
avec votre agent d’affectation.

Consultez aussi:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 4.8 - «Affectation des couples
d’employés».

DEJEUNERS-CONFERENCES DU MERCREDI

Ces conférences sont organisées par des agents juniors a I'intention des FS-1S et des FS-
1 en préaffectation dans toutes les filieres. Elles ont lieu tous les quinze jours et ont
pour but de familiariser les nouveaux agents avec le fonctionnement du Ministere et
avec certaines questions de politique générale. Parmi les conférenciers invités au cours
de la derniére année, on comptait des SMA, des directeurs généraux et des directeurs,
ainsi que MM. de Montigny Marchand (sous-secrétaire), Raymond Chrétien (sous-
secrétaire associé) et Mitchell Sharp (ancien secrétaire d’Etat aux Affaires extérieures).
Les conférences ont porté sur divers sujets, comme le Canada et la Communauté
européenne en 1992, le GATT et I'Uruguay Round, et le Sommet mondial sur ’enfance.

A moins d’indication contraire, les conférences ont lieu a la salle de conférence au A8,
un mercredi sur deux, de 12h30 a 13h30.

DESCRIPTIONS DE TACHES

Une description de tdches vous sera fournie, soit par votre direction, soit par votre
directeur ou directeur adjoint. Toutefois, si vous désirez obtenir une description de
tiches officielle, adressez-vous a la Direction des opérations du personnel (APSO). Il
est 4 noter que ces descriptions n’existent pas pour tous les postes.

DETACHEMENTS

Les détachements peuvent comprendre des affectations auprés d’autres ministéres
fédéraux, de gouvernements provinciaux ou d’associations, voire auprés du ministére des .
Affaires étrangeéres d’'un autre pays (nous organisons des échanges avec plusieurs pays du
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Commonwealth). De fagon générale, en raison des restrictions en vigueur actuellement,
il est trés rare qu'un agent soit détaché avant d’avoir accompli au moins une affectation
a l’étranger. Il importe que vous teniez compte des conséquences et de 'opportunité
des détachements dans votre plan de carriére. Il vous faudra considérer la nature du
poste, les évaluations, le profil ministériel, la pertinence d’'un détachement dans votre
plan de carriére, etc. Pour obtenir plus de renseignements a ce sujet, adressez-vous a
votre agent d’affectation.

Consultez aussi: _
Manuel de gestion des ressources humaines - chapitre 4.6 - «Détachements».

DIRECTION DES AVANTAGES SOCIAUX DU SERVICE EXTERIEUR (ABM)

Les bureaux ¢’ ABM sont situés au D3, ainsi qu’au rez-de-chaussée, prés du bureau
d'InfoExport. ABM gere divers programmes concernant les employés permutants,
comme les DSE, les déplacements et la réinstallation, le programme du coordonnateur
communautaire, le programme de communication directe avec les conjoints, les services
d’orientation scolaire, les séances et ateliers de préaffectation, les services
d’administration des affectations et de conseil en matiere d’emploi des conjoints, et la
publication de LI4ISON, revue trimestrielle distribuée dans toute P Administration
centrale ainsi que dans les missions A I'étranger. Veuillez consulter le répertoire
téléphonique du Ministére si vous désirez communiquer avec un des responsables d'un
des projets ci-haut mentionnés.

DIRECTION DES OPERATIONS CONSULAIRES (OSS)

Cette direction, qui se trouve au C4, fait partie de la Direction générale des affaires
consulaires et de I'immigration (OSD). Son personnel, habituellement composé
d’employés de la filiere des affaires sociales, est chargé de.la prestation des services
consulaires aux Canadiens a étranger et de la gestion du Centre des opérations (OSSE)
situé au A2.

DIRECTION DES VISITES ET DES CONFERENCES (XDV)

Se reporter a la section dans ce guide qui s’adresse au protocole.
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DIRECTIVES SUR LE SERVICE EXTERIEUR (DSE)

Les DSE sont congues pour compenser certaines dépenses liées aux affectations a
Iétranger et pour fournir des indemnités financiéres relatives aux dérangements que
peuvent occasionner ces affectations. Elles font partie des mesures indemnitaires qui
s’appliquent tout au long du cycle de l'affectation, c’est-a-dire du moment ol vous
acceptez le poste, pendant I’affectation, jusqu’au moment ol vous vous réinstallez au
Canada. Ces directives sont le fruit de négociations réguliéres avec le Conseil national
mixte et elles sont intégrées dans la convention collective. Si vous avez des questions ou
des préoccupations 2 ce sujet, adressez-vous & 'APASE, qui fait partie du Comité
triennal de révision des Directives sur le Service extérieur. Les DSE sont réunies sous
le volume 10 des manuels d’administration du Ministére, dont la table des matiéres est
incluse dans le présent manuel. Chaque direction devrait posséder un exemplaire des
DSE.

Consultez aussi les ouvrages suivants:
- Annexe J (Directives sur le Service extérieur - Table des matiéres et index).
- Guide du Service extérieur (mars 1990).
- Guide relatif aux directives sur le Service extérieur et aux services ministériels
connexes (publié par 'APASE en 1989).
- Annexes aux directives sur le Service extérieur et indemnités de repas (ces annexes
sont revues chaque mois; on peut s’en procurer un exemplaire auprés d’ABM).

DOCUMENTS CIRCULAIRES («Circ Docs»)

Les circulaires sont des messages écrits a I'intention de tous les chefs de mission, sous-
ministres, sous-ministres adjoints, directeurs généraux et directeurs portant sur une
question de politique ou de procédure, ou fournissant des renseignements généraux sur
un sujet précis. Ily a deux séries de circulaires: la série administrative et la série
consulaire. En général, un exemplaire d’une circulaire récente figure parmi les
télégrammes du jour et autres documents qui circulent dans la direction.

EDUCATION - FAMILLES DES EMPLOYES DU SERVICE EXTERIEUR 995-9547

Le conseiller du Ministére en matiére d’éducation peut vous fournir une multitude de
renseignements sur les divers systémes d’éducation canadiens et étrangers. Il dispose
aussi de renseignements a jour sur les programmes et les indemnités du Ministére. Le
bureau de la conseillére, Nicole Coulombe, se trouve a la Direction des avantages
sociaux du Service extérieur (ABM) (995-9547). Vous pouvez, en outre, vous adresser
au président du Comité de I’éducation de 'ACSE (993-5729).
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Consultez aussi:
Guide du service extérieur - Chapitre 1.

EMPLOI DES CONJOINTS

L’emploi des conjoints a enfin fait 'objet d’'une attention particuli¢re dans le cadre du
récent Examen ministériel. Les conjoints ont toujours éprouvé des difficultés a trouver
un emploi qui soit avantageux tant sur le plan financier que professionnel pendant leurs
séjours a ’étranger, mais cette situation s’améliore quelque peu. Le Ministére a
récemment créé la Section des services aux conjoints et 3 la communauté (ABMX), qui
compte quatre employés a temps plein. Celle-ci peut fournir des renseignements sur la
politique du Ministére concernant 'emploi des conjoints, aider les intéressés a rédiger
leur curriculum vitae et a préparer les entrevues, et leur fournir le nom de personnes-
ressources a Ottawa et 4 ’étranger. Elle s’occupe aussi de la gestion du Programme du
coordonnateur communautaire en place dans les missions a I’étranger comptant au
moins 12 ernployes canadiens ainsi que dans toutes les missions difficiles. A ce jour, le
Miinistere a signé des accords de réciprocité en matiére d’emploi qui ont touché plus de
la moitié de nos missions a I’étranger. Ces accords permettent aux conjoints et aux
personnes a charge de travailler dans d’autres pays.

Consultez aussi les ouvrages suivants:

- Guide du service extérieur - Chapitre 1.

- Document circulaire 10/90 (15 mars 1990) - «Programme du coordonnateur
communautaire».

- Document circulaire 34/90 (5 octobre 1990) - «Politique relative a 'emploi et au
travail a contrat des conjoints et des personnes a charge».

- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 10 - «Conjoints et personnes
a charge».

ENONCES DE QUALITES (FS-1, FS-2)

Vous trouverez des exemplaires de ces documents a ’annexe L.

FORMAT DES LETTRES, TELEX ET NOTES DE SERVICE

Des exemples des notes de service, télex et lettres au public sont fournis a 'annexe D-1.
Vous devriez aussi consulter la secrétaire de votre direction pour ce qui est des régles



Guide a l'usage des nouveaux agents du Service extérieur - 18- février 1991 ‘

de correspondance propres a la direction et du protocole concernant la correspondance
que doit signer le ministre.

Consultez aussi:
- Manuel de la correspondance et des communications - Vol. 1 - «Correspondance».
- Annexe D-2 (Table des matiéres et index du Manuel de la correspondance et des
communications).

FORMATION

La formation reléve de la Direction de la formation et du perfectionnement (APF),
située au D2. Lors du dernier Examen ministériel, le Ministére a signalé qu’il
s’engageait a assurer une formation suivie a tous les niveaux. Adressez-vous a votre
agent d’affectation pour obtenir plus de renseignements sur le programme de formation
que vous suivrez pendant I’année que vous passerez au sein du groupe FS-1S. Vous
devriez aussi consulter le catalogue des cours que le Ministére offre chaque année,
intitulé Possibilités d’apprentissage pour tous. Les cours de formation y sont décrits
séparément par catégorie: gestion des ressources humaines, affaires étrangéres, gestion
d’entreprise, aptitudes professionnelles et techniques, aptitudes personnelles et aptitudes
a la vie quotidienne, langues étrangeres. Le catalogue décrit aussi le systéme de
formation ’AECEC et explique comment s’inscrire aux cours. Consultez également les
avis administratifs, dans lesquels figure habituellement la liste des cours a venir. Pour
obtenir de plus amples renseignements sur les cours qu’offre normalement le Ministere,
adressez-vous a Michael Carroll, 4 APF (992-9625).

Consultez aussi:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 5 - «Formation et
perfectionnement».

FORMATION EN LANGUES ETRANGERES

Le Ministére offre une gamme de programmes de formation dans plus de 25 langues.
Ces programmes vont de cours intensifs & temps plein avant une affectation a I'étranger,
a de courtes legons hebdomadaires a I'intention des agents qui, de retour a Ottawa,
désirent entretenir leurs connaissances. Dans la plupart des cas, les cours intensifs de
préaffectation durent de un a quatre mois.

Le Ministére offre aussi des programmes intensifs d’'un an ou deux en arabe, en

japonais, en mandarin et en russe. Ces programmes prolongés comprennent

habituellement une premiére formation a I'Ecole des langues étrangéres du Ministere, ‘
située au Centre Asticou, 3 Hull. Cette école a été créée en septembre 1989, et elle est
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administrée par la Direction de la formation et du perfectionnement (APF), qui engage
des enseignants moyennant des ententes avec des établissements privés. Les éléves qui
suivent les cours intensifs de japonais et de mandarin passent leur deuxi€éme année
d’études & Yokohama ou & Hong Kong. Les personnes qui aimeraient participer a un
programme de formation en langues étrangéres, surtout a I'un des quatre programmes
de cours intensifs, doivent en informer leur agent d’affectation.

Le Ministére remboursera tous les frais de cours du soir en langues étrangéres offerts
par certains colléges ou universités, une fois le cours réussi, méme si la langue en
question ne correspond pas aux exigences d’une affectation précise. Afin d’étre éligible
a un tel remboursement, vous devez, a priori, obtenir I'approbation de la direction de la
formation et du perfectionnement (APF). Pour de plus amples renseignements, veuillez
communiquer avec Michael Carroll 3 APF au 992-9625.

Consultez aussi:
- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 5.9 - «Formation en langues
étrangeres».
- Possibilités d’apprentissage pour tous, 1990-1991 - Section 6.

FORMULAIRES

Une liste des formulaires les plus souvent utilisés au Ministere figurent a I'annexe G.

FORMULAIRES D’EVALUATION (FS-18, FS)

Des exemplaires des formulaires actuellement utilisés au Ministére figurent a ’annexe
M.

GROUPES PROFESSIONNELS AU SEIN DU MINISTERE

Les employés du Ministére peuvent répartir par les trois groupes généraux suivants: les
‘permutants, les.non-permutants, et le personnel engagé sur place.

Au Ministére, tout comme dans la Fonction publique en général, il existe plusieurs
catégories occupationnelles. C’est le Conseil du Trésor qui approuve la classification
des postes et des employés de la Fonction publique. Il a donc institué un systéme
d’abréviations de deux lettres. Les abréviations que I'on retrouve le plus au Mlmstere

correspondent aux groupes suivants: ;
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AS  Services administratifs

CO Commerce

CR  Ecritures et réglements

CS  Gestion des systémes d’ordinateurs
ES  Economie, sociologie et statistique
EX Direction

F1 Gestion des finances

FS Service extérieur

IS Services d’information

PE  Gestion du personnel

PM  Gestion de projet

SI Soutien des sciences sociales

SM  Gestion supérieure

ST  Secrétariat, sténographie et dactylographie

Il existe actuellement 73 différentes classifications de postes a la Fonction publique du
Canada. On essaie, par le biais du projet Fonction publique 2 000, de réduire ce nombre
a23.

INFOEXPORT (BTCE) 993-6435

Situé au rez-de-chaussée de I'édifice Lester B. Pearson, InfoExport est le centre de
conseil et de consultation du Ministere a 'usage des exportateurs et des sociétés qui
s’'intéressent aux marchés mondiaux. Il fournit renseignements et conseils sur les
programmes et services d’exportation, et sert de lien entre les exportateurs et le
personnel du Ministere capable de répondre a leurs questions. De plus, il distribue des
publications traitant des marchés étrangers. ’

Numéro de téléphone sans frais: 1-800-267-8376
Télécopieur : (613) 996-9709

JOURNAL PERSONNEL

Il est maintenant pratique courante que ’agent conserve, dans un dossier a part et dans

Pordre chronologique, une copie de tout ce qu’il fait dans I'exercice de ses fonctions (par
exemple, notes de service, lettres au public, lettres pour la signature du Ministre, etc.).

Il s’agit du journal, outil de travail trés précieux qui vous permet de conserver un dossier

de tout ce que vous avez accompli pendant une affectation dans une direction

particuliere. Il est trés utile au moment de Iévaluation, car il résume toutes vos ‘
réalisations au cours de 'année. Il facilite en outre le repérage de documents rangés
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dans des dossiers de travail. A la fin de votre affectation, la direction garde votre
journal, qui peut se révéler d’'une aide précieuse pour votre successeur.

LANGUES OFFICIELLES

La politique ministérielle sur les langues officielles s’inspire de 1a Lot sur les langues
officielles du Canada (1969) et de I’Enoncé de politiques (1977). Elle est régie par trois
principes fondamentaux:

1) les Canadiens et Canadiennes doivent pouvoir communiquer avec le Ministére ou
obtenir des services de ce dernier dans la langue officielle de leur choix, peu
importe a quel bureau ils s’adressent;

2) en conséquence, les Canadiens et Canadiennes appartenant a 'un ou l'autre des
deux groupes linguistiques officiels doivent pouvoir jouir de ’équité en matiére
d’emploi et de carriére au sein du Ministére, et pouvoir exercer leurs fonctions dans
la langue officielle de leur choix;

3) les deux groupes linguistiques officiels doivent participer équitablement aux affa1res
du Ministére.

‘Pour satisfaire aux principes énoncés plus haut (et au premier en particulier), tous les
nouveaux agents unilingues du Service extérieur doivent suivre des cours de base dans la
langue seconde dans le cadre de leur formation afin d’étre bilingues avant leur premiére
affectation. Depuis 1987, pour occuper un poste au Ministére, les nouveaux agents
doivent se soumettre a une évaluation de leurs compétences dans la langue seconde
(ELS) et obtenir le niveau C (capac1te de travailler dans les deux langues officielles). A
cette fin, les agents peuvent suivre des cours de langue pendant les heures de travail, 2
temps plein ou partiel et aux frais du gouvernement. Les employés sont éligibles a une
période de formation a temps plein qui peut atteindre 18 mois au cours d’une carriére.
La période de formation dans une langue officielle pour obtenir le niveau de
.compétence C ne peut excéder 12 mois.

La période maximale de 18 mois est aussi valable pour les cours suivis.en dehors des
heures de travail. Si un employé doit suivre d’autres cours que ceux qu’offre le
gouvernement, il sera remboursé de ses frais. Pour obtenir plus de renseignements a ce
sujet, veuillez entrer en rapport avec la Direction des langues officielles (APL).

Les employés qui obtiennent le niveau de compétence requis dans leur langue seconde
recevront une prime au bilinguisme totalisant 800 $ par année, divisée en paiements
mensuels de la méme fagon que le salaire normal. Cette prime fait partie du revenu de
'employé aux fins des déductions et des impo0ts; il n’en est toutefois pas tenu compte
dans le calcul de la rémunération des heures supplémentaires.

Consultez aussi les ouvrages suivants: -
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- Politique des langues officielles (1983) - on peut s'en procurer des exemplaires
auprés d’APL.

- Circulaire du Conseil du Trésor 1978-2 (6 janvier 1978) -«Les langues officielles -
dans la Fonction publique du Canada : arrangements spéciaux pour les services
des permutants a I’étranger».

- Manuel de gestion du personnel - Chapitre 6 - «Langues officielles».

- Manuel de gestion du personnel - Volume 5, Chapitre 5 -«Prime au bilinguisme»
(on peut s’en procurer des exemplaires aupreés d’APL).

MARCHES DE SERVICES

Consultez:
- Document circulaire 8/90 (1" mars 1990) - «Groupe de la politique et de
I’administration des marchés».
- Manuel de la gestion financiére - Vol. 1, chapitre 8.
- Manuel de I'administration des marchés de services.

NAVETTE ' 996-1510

Afin de réduire les frais de transport en taxi, le Ministére a récemment amélioré son
service de navette. Administré par MIRM (Section des services du courrier et des
véhicules), ce service assure le transport entre I'édifice Lester B. Pearson et Place
Vanier, 'Esplanade Laurier, le bloc de 'Ouest, ’édifice Fontaine (Hull) et Place du
Centre (Hull), a intervalles réguliers pendant la journée. La navette prend les passagers
aux endroits suivants:

Edifice Lester B. Pearson porte principale

Place Vanier porte de coté

L’Esplanade Laurier tour Est (rue Gloucester)

Bloc de I'ouest porte Ouest

Edifice Fontaine porte principale

Place du Centre hall du rez-de-chaussée (rue Maisonneuve)

Pour connaitre I'horaire en vigueur, adressez-vous 4 J. Henri Meilleur, gestionnziire de
MIRM (996-1510).
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NIVEAUX DE DIFFICULTE DES MISSIONS

Chaque mission a I'étranger s’est vu attribuer un niveau de difficulté (de I a V). Celui-

ci désigne a la fois les difficultés associées a la vie en affectation et la durée normale de
cette affectation. Pour la liste des niveaux de difficulté se rapportant a chaque mission

a I’étranger, voir 'annexe K. '

OMBUDSMAN (NCX) ' - 990-6900

En 1990 le Ministere a créé le bureau de 'ombudsman afin de suppléer les processus de
grief a 'entremise des agents officiels de négociation, par exemple, ’APASE. Il a pour
mandat «d’examiner les plaintes d’ordre professionnel, qu’elles soient de nature
administrative ou qu’elles aient trait au personnel, et de proposer des mesures
correctives. On peut entrer en contact avec ’'ombudsman du Ministére, Gary Harman,
en personne (A6, piece 253), ou par teléphone

ORGANIGRAMMES

Un aperqu du Ministére et un exemple d’organigramme sont présentés a I'annexe A.

ORGANISATION RECREATIVE DES AFFAIRES EXTERIEURES (ORAE) 996-1325

Fondée dans les années 1940, TORAE est 'un des organismes récréatifs les plus anciens
de la Fonction publique fédérale. Au fil des ans, elle a organisé des ligues de balle
molle, de ballon balai et de ﬂechettes, des tournois d’échecs, etc., ainsi que des
réceptions et sorties, comme des «vin et fromage» et le pique-nique du Ministére. A
I'heure actuelle, les activités de ’'ORAE se limitent a 'entretien de la vitrine des
trophées du Ministere (2 I'extérieur de la cafétéria) et aux réunions hebdomadaires du
club de bridge (tous les mercredis & 19h30, au Crush Lobby de I'immeuble). Elle
organise aussi des lecons de bridge. Si vous désirez vous joindre au club de bridge ou
tenter de faire revivre une ligue sportive, adressez-vous a Lou Bérubé (996-1325).
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PASSEPORTS . _ 994-3550

Vous n’aurez probablement pas besoin d’un passeport diplomatique (rouge) avant votre
premiére affectation a ’étranger. Toutefois, si un déplacement & caractére officiel vous
ameéne a aller A I'étranger avant cette premiére affectation, vous devrez vous procurer
un passeport diplomatique auprés de la Section des voyages a I'étranger, Direction
générale des passeports. '

Il est A noter que si vous présentez une demande de passeport diplomatique 8 OPM
(Services administratifs centraux), vous devrez y joindre une copie de votre autorisation
de voyage. De plus, vous devrez échanger votre passeport bleu ordinaire contre le
passeport diplomatique. Vous pourrez récupérer votre passeport ordinaire a votre
retour, lorsque vous remettrez le passeport rouge 3 OPM.

Consultez aussi:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre .10.6 - «Passeports
diplomatiques pour conjoints et personnes a charge non canadiens des employés
canadiens du service extérieur».

PLAQUE NOMINATIVE

Si vous le jugez nécesssaire, vous pouvez demander a la secrétaire de votre division de
commander une plaque nominative pour votre bureau.

POLITIQUE DE FUMAGE

D’apres les régles du gouvernement fédéral concernant le fumage au travail, I'édifice
Lester B. Pearson a été classifié comme un édifice de non fumeurs. Cependant, le
fumage a I'extérieur de I'édifice est permis.

POLITIQUE DE REMBOURSEMENT DES COURS 992-9625

En général, le Ministére rembourse les cours suivis en dehors des heures de travail et

qui se rattachent au poste occupé (une fois terminés avec succés). Une partie des frais

peut aussi étre remboursée pour les cours qui ne sont pas directement liés au travail.

Pour obtenir un tel remboursement, vous devrez obtenir ’approbation de la Direction

de la formation et du perfectionnement (APF) avant de vous inscrire au cours. La ’
personne-ressource est Michael Carroll (992-9625).
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Consultez aussi: :
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 5.11 - «Cours suivis en dehors
des heures de travail».

PRIX DES AGENTS DU SERVICE EXTERIEUR CANADIEN 234-1391 (APASE)

En 1990, PAPASE a institué le Prix des agents du Service extérieur canadien comme
moyen de souligner la réalisation exceptionnelle de la carriére d’'un agent du Service
extérieur par ses pairs. Le prix est accessible a tout agent du Service extérieur de
carriere (FS). N’importe qui peut présenter au prix la candidature d’un agent qui est un
membre de 'APASE. Les candidats au prix sont jugés en fonction des critéres ci-apres:
initiative et créativité, dévouement au service du Canada et des Canadiens, communion
avec les cultures étrangeéres dans lesquelles ils ont oeuvré, et capacité d’inspirer les
collegues et les contacts professionnels. Ces critéres peuvent avoir été remplis lors d'un
événement particulier ou sur une longue période. Un jury de sélection indépendant
composé de cinq membres examine toutes les mises en candidature. Le jury choisira un
lauréat ou une lauréate du prix, mais il pourra également décerner jusqu’a concurrence
de cinq citations a d’autres personnes mises en candidature. Pour de plus amples
renseignements, veuillez communiquer avec ' APASE.

PROFILS DE FILIERES

Vous pouvez vous adresser a votre agent d’affectation ou a la Direction de la formation
et du perfectionnement (APF) pour obtenir un énoncé des compétences requises dans
votre filiere. Ces énoncés ont été établis dans le cadre d’une étude sur I’évaluation des
taches entreprise il y a quatre ans par le Ministére en 1986. Méme s’il ne s’'agit encore
que de documents de travail, ils vous aideront a définir les compétences jugées
essentielles a 1’exercice de vos fonctions.

PROGRAMME D’AIDE AUX EMPLOYES (PAE - ABDA)

Tous les employés du Ministére et les membres de leur famille immédiate peuvent
demander aux conseillers du PAE de les aider s’ils ont des problémes personnels
(alcoolisme, toxicomanies, dépression, problémes financiers, problémes conjugaux,
difficultés dans leurs relations personnelles, etc.). Vous n’avez qu’a communiquer avec
le bureau du PAE et prendre rendez-vous avec I'un des conseillers suivants:
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Brenda Abud-Lapierre 992-6167
Laurier Beaudoin 995-8910

Tous les entretiens avec les conseillers du PAE demeurent strictement confidentiels.
ABDA est situé au premier étage de la tour B, a l'arriére du Crush Lobby.

Consultez aussi:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 9 - «Programme d’aide aux
employés».

PROGRAMME D’EQUITE EN MATIERE D’EMPLOI (APSC) 99.0365

Marléne Picard est chargée du Programme d’équité en matiére d’emploi au Ministére.
Son bureau se trouve au D4, a la Section des services corporatifs et de ’équité en
matiere d’emploi (APSC).

PROGRAMME DE PRIMES D’ENCOURAGEMENT (ABER) 995-8753

A I'automne 1990, le Ministére a institué un bureau chargé d’élaborer un programme de
primes d’encouragement Ce bureau a pour mandat de «créer un prix annuel du sous-
secrétaire qui récompense le travail d’équipe ou de réalisations remarquables». Les
employés engagés sur place, qui relévent du chef de mission, sont aussi admissibles. La
coordinatrice de ce programme est Héléne Simard-Andujar; elle coordonne également le
plan de primes d’encouragement du Conseil du Trésor qui inclus:

- Prix pour les suggestions qui servent & ameliorer le Service public;
- Prix pour les employés qui ont travaillé au sein du gouvernement fédéral pendant
25 ou 35 ans; et aussi pour les retraités;
- Prix pour les accomplissements exceptionnels pour les employés qui ont rendu
des services supérieurs; :
- Prix d’excellence pour «la meilleur des meilleurs» contributions venant du
. department de suggestions et des prix d’honneur.

M™ Simard-Andujar se trouve au D3, ou on peut lui téléphoner au 995-8753.
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PROTOCOLE

Le Bureau du protocole est unique en son genre au ministére. En effet, 4 'encontre des
autres secteurs qui voir aux questions, démarches, positions ou négociations, le Bureau
du protocole s’occupe des personnes.

En tant que structure, le Bureau du protocole reléve d'un SMA, en I'occurrence
Pierrette Lucas, qui est chef du protocole (XDX). Le Bureau est situé au rez-de-
chaussée de la tour A. Ses fonctions touchent trois grands domaines de compétence et
sont réparties entre trois directions. La premiére, XDA, est chargée de I'accueil des
résidents et des visiteurs canadiens et étrangers, de 'organisation des voyages
ministériels 4 'étranger, et des services administratifs. Par exemple, XDA organise les
réceptions au salon du 9° étage de la tour A. La deuxi¢éme, XDC, veille a I'application
des Conventions de Vienne sur les relations diplomatiques et consulaires au Canada et a
létranger. Ces conventions constituent les régles fondamentales régissant les immunités
et priviléges diplomatiques. Compte tenu du principe de réciprocité, la fagon dont XDC
applique ces conventions au Canada influe sur les immunités et privileges dont nos
représentants bénéficient a I'étranger. Enfin, la troisiéme direction, XDV, s’occupe des
visites de dignitaires au Canada et de celles du Gouverneur général et du ministre du
Commerce extérieur (MINT) a I'étranger. De plus, elle organise certames conférences
internationales.

A la suite de 'examen ministériel, la Direction des visites et des conférences (XDV), la
troiseme direction, a pris de 'ampleur. En fait, tant 'effectif que les locaux de cette
direction ont doublé. Alors qu’elle ne pouvait auparavant s'occuper que des voyages du
Secrétaire d’Etat aux Affaires extérieures et du Gouverneur général, XDV fournit
maintenant sur demande un appui logistique et administratif complet pour les visites des
trois ministres, ainsi que pour celles du Gouverneur général et du cabinet du Premier
ministre. Elle peut aussi prendre également en charge les visites au Canada de chefs
d’Etat et de _gouvernements étrangers ainsi que de fonctionnaires d’autres ministeres des
Affaires étrangéres et du commerce extérieur. Il est également prévu de lui confier tout
I’aspect logistique de la participation canadienne lorsqu’il y aura des sommets a
létranger. Pour obtenir des renseignements concernant une visite prochaine, n’hésitez
pas 2 téléphoner 2 Gerry Redmond au 996-9875.

PUBLICATIONS MINISTERIELLES

Une liste de publications ministérielles utiles est présentéé a I’annexe L.
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RAPPORTS D’APPRECIATION ET PROMOTIONS

Le processus de promotlon des agents du Service extérieur différe de celui de la plupart
des autres membres de la Fonction publique fédérale, lesquels obtiennent normalement
une promotion apres avoir réussi un «concours». Au Service extérieur, il n’y a pas de
«concours» pour un poste en particulier. Les agents doivent avoir fait 'objet d’au moins
quatre évaluations annuelles (chacune devant couvrir un minimum de six mois) avant de
pouvoir aspirer & une promotion. Depuis quelques années, en réalité, il arrive assez
souvent que des agents restent au niveau FS-1 pendant sept ou huit ans et, de plus en
plus, il se peut qu’ils attendent une bonne dizaine d’années avant d’obtenir une
promotion. Pour ce qui est du passage du niveau FS-2 a la catégorie de la haute
direction (EX(FS)-1), le processus est encore plus long.

Des jurys d’avancement sont convoqués chaque année pour considérer les candidatures

.de chaque filiere. Ces jurys, composés de quatre ou cinq cadres supérieurs, tirés d'un
minimum de trois filiéres différentes, se réunissent a 'automne pour examiner les
rapports d’appréciation des candidats - habituellement les quatre plus récents. Apres
avoir étudié les rapports les membres des jurys dressent une liste des candidats par
ordre de mérite, c’est-a-dire, la liste de promotions. Le nombre de promotions
annuelles depend de certains facteurs dont le nombre de postes vacants aux niveaux
immédiatement supérieurs. Les membres des jurys ne savent pas au préalable combien
il y aura de postes a pourvoir.

Les rapports d’apprécation des nouveaux agents (FS-1S) ne servent qu'a déterminer s’ils
sont préts a4 occuper un poste permanent de niveau FS-1 et ne sont pas utilisés pour fins
de promotion future. Tous les agents promus aux niveaux FS-1, FS-2 ou EX(FS)-1
occupent ces postes pour une période probatoire d’un an.

Pour connaitre les taux de rémunération en vigueur aux niveaux FS-1S, FS-1 et FS-2,
vous pouvez consulter votre exemplaire de la convention collective conciue entre
IAPASE et le Conseil du Trésor.

Consultez aussi:
Manuel des systéemes d’appréciation et d’avancement - Chapitre 4.1 - «Groupes
permutants - Service extérieur» / Chapitre 6 - «Comités d’examen des
appréciations» / Chapitre 7 - «Jurys d’avancement».

REPERTOIRE BIOGRAPHIQUE DES AGENTS

Ce répertoire est composé de cinq volumes qui contiennent des photos accompagnées de
renseignements personnels sur tous les agents en poste a I’étranger ou au Canada, soit a
I’ Administration centrale ou en détachement auprés d’autres ministeéres ou dans le
secteur privé. Chaque secteur conserve normalement un exemplaire de tous les
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volumes. 11 est & noter que les mises a jour du répertoire ne s’effectuent pas de fagon

réguliére. :

Vol. I Effectifs de la haute direction

Vol. I _Filiere des affaires sociales / Filiere de I'aide au développement -
Vol. I  Filiere commerciale/économique

Vol. IV Agents AS permutants/non permutants

Vol. V Filiére politique/économique

\
Le volume I contient aussi une liste alphabétique de tous les agents, ce qui peut étre
utile lorsqu’on veut savoir a quelle filiere appartient un employé donné.

RESEAU MITNET

Le Ministére dispose d’un réseau de télécommunications de pointe qui permet la
transmission des données et de la voix entre Ottawa et les missions du gouvernement
canadien a I'étranger. MITNET offre une solution de rechange économique au réseau
interurbain commercial. Il suffit de composer un numéro de sept chiffres (soit le code
local MITNET suivi du numéro du poste que I'on veut rejoindre a la mission) pour
entrer en contact avec tous les consulats aux Etats-Unis, de méme qu’avec la
chancellerie 2 Washington et la mission permanente a New York. Comme on ne peut
utiliser MITNET que pour joindre les missions aux Etats-Unis, il faut composer 1 + le
code régional + le numéro de téléphone pour faire tous les autres appels interurbains.
Voir au dos du répertoire téléphonique du Ministére pour obtenir des renseignements
supplémentaires a ce sujet..

RESPONSABILITES ADMINISTRATIVES

Votre environnement de travail 8 AECEC est en changement constant (coupures
budgétaires, informatisation, assimilation de COSICS, etc.), et ceci a tous les niveaux.
Ceci sous-entend donc que tout les employés du Ministére peuvent s’attendre a passer
beaucoup de temps a exécuter des tiches administratives. Vos collegues demeurent
néanmoins votre meilleure source d’information sur les personnages et les procédures de
la direction et du Ministére. Entre autres, la secrétaire de la direction est une ressource
particuliérement précieuse pouvant vous éclairer sur le fonctionnement du Ministere.
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SECURITE | 992-5452

Le Manuel des instructions de sécurité (volume 13 des manuels administratifs du
Ministére) contient les politiques et les instructions du Ministére en mati¢re de s rité.
Il vous incombe de vous familiariser avec le contenu de ce manuel, ainsi que de a
supplément, qui indique comment doivent étre classifiés les divers documents. Vuus
trouverez des exemplaires du Manuel et de son supplément dans chaque direction.

Vous commettez une infraction si vous négligez de ranger ¢én lieu sir les documents a
caractére confidentiel a la fin d’une journée de travail. Les infractions répétées peuvent
entrainer un avertissement ou une autre mesure disciplinaire.

Il est & noter que I'accés a I'édifice Lester B. Pearson apres 18h la semaine, toute la
journée du samedi et du dimanche et durant les congés est possible seulement avec un
laissez-passer valable. Vous devez signer le registre a I'entrée et a la sortie.

Pour de plus amples renseignements en ce qui concerne le sécurité physique, les
mesures d’urgence, la classification de I'information a des fins de sécurité, la sécurité du
COSICS et des systémes informatisés, et la sécurité du personnel, consultez votre copie
de La Sécurité a administration centrale: Guide de 'employé. Vous pouvez aussi
contacter la Direction de la sécurité (ISSG) au 992-5452.

Consultez aussi:
- La sécunité a Padmnistration centrale: Guide de I'employé.
- Sécurité des documents - Tableau de référence (Annexe E-1).
- Direction de la sécurité - Numéros de téléphone d’utilisation fréquente (Annexe E-
2). : :

SECURITE ET SANTE AU TRAVAIL (ABKH) 996-0881

Christine Dowler est la coordonnatrice ministérielle qui est chargé de la Sécurité et
santé au travail. Son bureau est situé au D3 ou I'on peut entrer en contact avec elle par
téléphone. '

SEMINAIRES SUR LA PREAFFECTATION ET LE RETOUR AU CANADA

Ces séminaires sont organisés par la Direction des avantages sociaux du Service
extérieur. IIs touchent un éventail de sujets, comme la gestion des finances et des biens,
les taxes a payer 4 I'étranger, le protocole, la communication interculturelle et la
réadaptation 3 la vie & Ottawa et au fonctionnement de ' Administration centrale. Au
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début de 1991, on pourra se procurer auprés ’ABM un document décrivant les
séminaires de formation.

Pour obtenir plus de renseignements sur les séminaires préparatoires a I'affectation a
’étranger et au retour a Ottawa, adressez-vous a Jeff Chapman (ABM) (995-9347).

Pour obtenir des renseignements sur les dispositions administratives concernant les
affectations (passeports, examens médicaux, avantages sociaux, etc.), adressez-vous a la
Direction des avantages sociaux du Service extérieur (ABMA).

SERVICES AUXILIAIRES DE L’EDIFICE LESTER B. PEARSON

Lédifice de AECEC porte le nom de ’homme qui, a titre de sous-secrétaire d’Etat aux
Affaires extérieures pendant les années d’apres- -guerre, et plus tard, 2 titre de secrétaire
d’Etat aux Affaires extérieures et de Premier ministre, a donné beaucoup plus
d’'importance et d’ampleur a la participation du Canada aux affaires internationales.
Pour son réle dans la solution de la crise de Suez en 1956, il a regu le prix Nobel de la
paix.

Le suivant est une bréve description de quelque-uns des services auxiliaires de I’édifice:

Services bancaires

Située en face du Crush Lobby, la Banque Royale du Canada offre tout les service d’'une
succursale réguliére. Elle est ouverte au grand public et suit les heures normales
d’ouverture des banques. Pour obtenir de I'information, signaler le 564-2005. De plus,
on retrouve un guichet automatique CS CO-OP au rez-de-chaussée, tout pres de I'entrée
de la tour D.

Cafétéria
Située au rez-de-chaussee tout pres de I'entrée de la tour C, la cafétéria est ouverte au
grand public et offre des repas complets de 7h30 a 15h30.

Services de Santé / Premier soins (996-927)

Les services de Santé sont situés tout prés de 'entrée de la cafétéria, en face de I'entrée
de la tour C. Une infirmiére y est de garde durant les heures normales de bureau. On
retrouve, juste a I'extérieur de leurs locaux, un babillard avec de 'information sur la
santé et la sécurité au travail.

Bibliothéque (BMS)

Elle est située au rez-de-chaussée, en face de I'entrée de la tour B. En plus des services
de base, clle offre aux employés du Ministére I’acces aux banques de données
.informatiques internationales. BMS est également responsable de la bibliotheque
juridique (BMSL) qui est située au C7. Les heures d’ouverture sont de 10h a 17h. Pour
références et information, veuillez contacter le 992-6150.
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Services de récréation

Les employés peuvent se servir gratuitement des douches, des vestiaires et des rateliers
a bicyclettes situés au premier sous-sol. Ces installations sont presentement en
rénovation.

SERVICES DE TRADUCTION (TRAN) 995-3481

Les services de traduction de documents officiels, d'une langue officielle a I'autre,
relevent de TRAN, situé au B2. La priorité est accordée aux discours et a la
correspondance des ministres, de méme qu’aux documents du Cabinet. Nous vous
conseillons donc de prévoir un délai suffisant pour la traduction de vos documents.
TRAN peut se charger de coordonner les demandes de traduction dans les langues
étrangeéres, mais ce travail reléve en réalité du Secrétariat d’ Etat.

SERVICE DES RELATIONS AVEC LES MEDIAS (BMM) 995-1874

Situé au CS, ce service est le centre nerveux des communications ministérielles avec les .
médias, tant du point de vue actif (communiqués de presse et déclarations) que passif
(réponses aux demandes de renseignements des médias). Toutes les demandes des
médias doivent étre acheminées & BMM, qui suit aussi les reportages des médias pour
informer le Ministére sur la fagcon dont les questions sont présentées au public. BMM
est attentif a tout ce qui émane des médias canadiens, qu’il s’agisse de la presse écrite,
des émissions d’informations télévisées ou radiodiffusées, ou des enquétes-reportages sur
les affaires publiques. En outre, BMM suit les principales agences de presse
internationales. BMM dispose en plus de copies de ces émissions que 'on peut
consulter apres leur diffusion. Des dispositions peuvent aussi étre prises pour permettre
de capter une émission spéciale.

SERVICES D’IMPRIMERIE

Approvisionnements et Services Canada maintient une imprimerie au sous-sol de la tour
B. Cette facili:é reproduirz et distribuera des documents comme demandé. Pour plus
de renseignements, composez le numéro de téléphone 995-2651.
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STATIONNEMENT

Le nombre de places de stationnement est trés limité au Ministére. Celles-ci sont
distribuées selon une formule qui tient compte de I’ancienneté des personnes au
gouvernement, de leur traitement, de la longueur du trajet entre le domicile et le
Ministere, et de la participation a un syst¢éme de co-voiturage. Les trois permiers
facteurs suffisent normalement a exclure les employés de niveau FS-1S de la liste
d’admission. Toutefois, les bicyclettes et les motos peuvent étre garées gratuitement
dans les endroits désignés du garage.

Méme s'’il existe des places de stationnement dans les rues voisines de I'édifice Lester B.
Pearson, le stationnement n’y est normalement permis que pour une durée de trois
heures, et les amendes sont de 12 $ 4 15 $. 11y a un nombre trés limité de places dans
le stationnement intérieur de I'immeuble (5 § par jour), mais on ne peut s’en servir que
dans des circonstances particuliéres. Les employés peuvent garer leurs voitures dans le
stationnement intérieur apreés 15h4S sur production de leur laissez-passer du Ministére.
Il y a aussi des places réservées aux visiteurs a I'extérieur de 'immeuble (durée de 2
heures).

Pour de plus amples renseignements sur le stationnement et pour obtenir un formulaire
de «Demande de permis de stationnement», adressez-vous a la Direction des services
administratifs centraux (MFM) au 992-2338.

TELECOPIES

On retrouve des télécopieurs un peu partout dans I'édifice. Les numéros de fax de
chaque division sont notés. dans le répertoire téléphonique du Ministére. Veuillez noter
que les documents classifiés doivent étre acheminés via le Centre de télécommunications
- qui posseéde des télécopieurs sécuritaires. Les télécopieurs peuvent également étre
acheminées via le numéro de télécopie générale du Ministere, soit le 952-3904.

VOYAGES

Pour tous les arrangements concernant vos voyages de 'administration centrale, on doit
completer le formulaire «Autorisation de voyage et avance». Le Service des voyages du
gouvernement (SVG), actuellement confié en sous-traitance a ’agence de voyage Marlin,
s’occupera de tous les arrangements concernant vos déplacements officiels (ex. :
affectations, voyages officiels). Le SVG est situé a coté de la cafétéria, dans I'édifice
Lester B. Pearson. Le Service se chargera des réservations de billets d’avion et de
chambres d’hétel, et de la location d’'une voiture, s’il y a lieu. Des agents sont sur place
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pendant les heures de travail (8h30 a 16h30). Vous pouvez téléphoner au Service apres
les heures de travail.

. Destinations canadiennes et américaines . - 234-0001
“. Destinations internationales 234-1640

Les taux et indemnités se rapportant aux déplacements et au logement figurent a
annexe F, «Directives concernant les voyages». Il est a noter que ces directives sont
mises & jour régulierement par le Conseil du Trésor. Chaque mise & jour est distribuée
au ministére comme une annexe aux «Avis administratifs».

Pour de plus amples renseignements en ce qui concerne la politique de voyage, les
demandes d’indemnité, etc., adressez-vous a Sandra Charette-Geerts, Chef ’ ABMT
(Gestion de voyages) qui se trouve au D3 ou par téléphone au 996-6192.

WIN EXPORTS (Réseau mondial d’information sur les exportations)

Il s’agit d'un systeme d’information sur micro-ordinateur élaboré par le Ministére et

contenant des renseignements sur plus de 30 000 entreprises canadiennes. Le systéme
permet de repérer les produits et services canadiens qui correspondent A ceux que .
recherchent des importateurs éventuels dans le monde. Des données du réseau de WIN
Exports sont réguliérement téléchargées dans le Réseau d’approvisionnement et de

débouchés d’affaires RADAR (ISTC).
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FOREIGN SERVICE HANDBOOK
(March 1990)

GUIDE DU SERVICE EXTERIEUR
(mars 1990)

A component of this information package is a copy of the Foreign Service Handbook. 1f
you do not as yet have a copy of this publication, you can obtain one, in either official
language, at ABMA (located on the main floor next to the InfoExport office).

NOTE: Please note that all new foreign service officers will receive a copy of this
publication directly from APSR.

Une des composantes de cette série d’information est une copie du Guide du Service
extérieur. Si vous n’avez pas encore ce guide en main, vous pouvez vous le procurer au
ABMA (au rez-de-chaussée prés du bureau d’InfoExport) dans les deux langues
officielles. _

NOTE: Il est a noter que tous les nouveaux agents du Service extérieur recevront une
copie de cette publication directement d’APSR.
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ORGANIZATIONAL CHARTS
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Examples / Exemples

I: Overview of the Department
I: Vue d’ensemble du Ministére

II: A geographic branch:
II: Un secteur géographique




EXTERNAL AFFAIRS AND INTERNATIONAL TRADE CANADA

November 1990
MINISTER FOR SECREVARY OF STATE FOR MINISTER FOR EXTERNAL
INTERNATIONAL TRADE EXTERNAL AFFAIRS RELATIONS AND
INTERNATIONAL DEVELOPMENT
| y
UNDER-SECRETARY OF STATE Under-Secretariel Group
FOR EXTERNAL AFFAIRS
r o
OEPUTY MINISTER FOR ASSOCIATE UNDER-SECRETARY OF
INTERNATIONAL TRADE AND STATE FOR EXTERNAL AFFAIRS [~ — — — — — — — —|
| “1ASSOCIATE UNDER-SECRETARY OF DMC :
- STATE FOR EXTERNAL AFFAIRS ° |
) OMT l
| 1 |
Ll L1
SENIOR ADM ) )
ADM _ (UNITED STATES) ADM ADM ADM ADM ADM
TERNATIONAL TRADE AND UNITED STATES EUROPE ASIWA & PACHIC ICONSULAR, IMMIGRATION CONMUNICATIONS AND
DEVELOPMENT COORDINATOR RELATIONS AGB PGB AND CULTURE
TFB FREE TRADE AGREEMENT URB PASSPORT AFFARS B8Cc8
uGs
ADM ADM
ADM ADM ADM ADM
MULTATERAL TRADE ECONOMIC AND AP AND LATIN AMERICA ‘:%% CORPORATE PERSONNEL
MEGOTIATIONS TRADE POLICY AND CARIBBEAN RNA MANAGEMENT AC8
n i MIDOLE EAST e _ SECURITY AFFARRS MCB
Ot GGB 8
LEGAL ADVISOR
B
DIRECTOR GENERAL
POLICY PLANNING CHIEF OF PROTOCOL
AND COORDINATION Xox

cPD

The kollowing wvis sieo repon 10 the Minisienal or Deputy Mnistes level:

- The Ofice of the Canadian Agert Caneda-France Maritme Boundary Artitrason (FAM) reports 10 the Secretary of Siate for External Allairs.

- The At tor Merh

- The Opeciel Adviesr 1 the SSEA on The Er

C vabon (NEX) reports 10 the Secretary of State for Extemnal Alfters, the Mirxsser for internasional Trade. and the Minister of Fisheries and Oceens.

W (NBX) rep

- The Chunt As Magosiatos (NAX) reports 10 the Deputy Muresier K internasonss Trade.

- The De Ormbadie:

g, C.

- The Dwecr G , Corp

(NCX) reports 10 $he Under - Secretary.
Reveew (CAX), with & 0ne-ysar mendite exiending 10 Mid- 1991, reports 10 the Under - Secretarial Group.

Bwough the Under-Secretary or the Deputy Menasier tor intemasionsd Trade 10 the Secretary of State tor Extemed Allairs.




AFFAIRES EXTERIEURES ET COMMERCE EXTERIEUR CANADA

Novembre 1990
MINISTRE DU COMMERCE SECRETAIRE DETAT AUX MINISTRE DES RELATIONS
EXTERIEUR AFFAIRES EXTERIEURES EXTERIEURES ET DU
. DEVELOPPEMENT INTERNATIONAL
l =
SOUS-SECRETAIRE DETAT AUX Groupes des Sous-Secrétaires
AFFAIRES EXTERIEURES
[ s
SOUS-MINISTRE DU COMMERCE . SOUS-SECRETARE DETAT
EXTERIEUR ET SOUS-SECRETAIRE ASSOICE AUX AFFAIRES e ——————— -
r——————- D'ETAT ASSOCIE AUX EXTERIEURES
AFFAIRES EXTERIEURES DMC |
| oMY I
| ! ] -
| | 1
SMA SMA SMA SMA SMA SMA SMA®
EXPANSION DU PRINCIPAL (ETATS-UNIS) RELATIONS AVEC LES EUROPE ASIE 8 PACIFIQUE AFFAIRES CONSULAIRES, COMMUNICATIONS ET
COMMERCE EXTERIEUR ET COORDONATEUR DE £TATS-UNIS AGB PGB DE LU'IMMIGRATION CULTURE
8 L'ACCORD DE URB ET DES PASSEPORTS BCR
LIBRE-ECHANGE of8
UGB
SMA SMA
SMA SMA . SMA AME SMA SMA
RIQUE LATINE
NEGOCIATIONS POLITIQUE ECONOMIOUE v RIouE £V E7 DES ANTILES POUTIQUE ET SECURITE GESTION PERSONNEL
COMMERCIALES ET COMMERCIALES -0 LGB INTERNATIONALE MINISTERIELLE AcB
MULTRATERALS EFB GGB IF8 MCB
OMTN
SMA
DIRECTION GENERALE DE CONSENLLER JURIDIOUE
LA PLANIFICATION ET CHEF DU PROTOCOLE JFB
COORDINATION DE LA Xox
POLITIOUE
cPD

Los uniiés suivartes reldvent sussi des Ministies ou Sous-Ministres:

- Lo Buresu de Fagert pour le Canada arbitrage de la frontidre maritime entre le Canada et la France (FAM) reldve du Secrétaire d'Eiat sux Afaices extédeures.

- UAmbassadew pour la conservation des ressources marines (NEX) reldve du Secrétaire dElat aux Aftaies extérieures, du sous-ministre du Commerce extérieur et du Ministre des Paches et Ocdans.

- Le Conseiller spécial suprés du SEAE pour FEnvironnement (NBX) reléve du Sous-Secrélaire ou du Sous-Minisire du Commerce extérieur et du Secrétaire dEiat aux Afaires exireures.

- Ln Négocisteur en che! des accords aériens (NAX) reléve du Sous Minisire du Commerce exiérieur.
- L'Ombudemen su Ministére (NCX) reléve du Sous-Secrétaire.

- Le Directeur-général. Fexamen minisidrie! (CRX). qui a un mandat dun an jusqu'd mi-1991, reléve du groupe des sous-secritaires.




AREA MANAGEMENT
OFFICE

. ADM
ASIA PACIFIC BRANCH

GENENAL |
ASIA PACIFIC NOATH ASIA PACIFIC SOUTH
BUREAU BUREAU
PND PSD
ASIA PACIFIC PROGRAMS
DIVISION
PGP
mmigration nd Tiek
- Visits
- Cukural and Academic
Relations
- Information Program
NORTH ASIA RELATIONS JAPAN TRADE EAST ASIA TRADE : ASIA PACIFIC SOUTH ASIA PACIFIC SOUTH
DIVISION DEVELOPMENT DIVISION DIVISION TRADE DIVISION RELATIONS DIVISION
PNR PNJ PNC PST PSR
| 1 I
- Country Analysis and Policy - Bilateral Trade Relations Bilateral Trade Relations - Export Development - Country Analysis and Policy
- Bilateral Economic Trade - Expont Development Export Development - Industrial Cooperation - Bilaterad Economic Trade
and Aid Relalions - Industriat Cooperation Industrial Cooperation ASIA PACIFIC TRADE - Tourtsm Promotion and Aid Relations
- Regional Analysis and - Tourism Promotion Tourism Promotion FAIRS AND MISSIONS - Company Liaison - Regional Analysis and
Policy - Company Liaison Company Liaison PGTF Policy
- Fairs and Missions
- Canadian Export inftiatives
Japan. China, Hong Kong / China, Hong Kong / Macao wem ASEAN, Brunei, South Asia: Alghanistan, South Pacific:Australia,
Macao. Korea, Vietnam, Korea, Vietnam, Cambodia Indonesia, Malaysia. Bhutan, india, Nepal, New Zoaland,
Cambodia, Laos Laos Philippines, Singapore,  Sid Lanka, 8 South Pacific,
Thailand Burma, Maldives, Palkistan  Istand States




BUREAU TADMINISTRATION
REGIONALE

SHx
SECTEUR DE LASIE
ET DU PACIFIQUE
PGB

. DIRECTEUR GENERAL
DIRECTION GENERALE DE L'ASIE

PAM

ET DU PACIFIQUE NORD

PND

Novembre 1990

DIRECTEUR GENERAL
DIRECTION GENERALE DE
L'ASIE €T DU
PACIFIQUE SUD

DIRECTION DES PROGRAMMES
DE UASIE ET DU PACIFIQUE
PGP

DIRECTION DES DIRECTION DE [DIRECTION DE LEXPANS OECTION DE L'EXPANSION DIRECTION DES RELATIONS
RELATIONS AVEC LASIE LUEXPANSION DU DU COMMERCE EN DU COMMERCE EN ASIE ET AVEC L'ASIE ETLE
OU NORD COMMERCE AVEC LE JAPON ASIE DE LEST PACIFIQUE SUD PACIFIQUE SUD
PNR PNJ PNC PST PSR
1 1 ) |

- Anslyse des pays et Relations commerciales Retlations commerciates ] - Expension des exportstions Analyse des pays et politiqee

politique bilatéraies bilalérales FOES E1 MISSIONS - i Relations économiques,
- Retations économiques, - Expansion des expor - Expansion des exportations COMMERGIALES ASIE ET - Promotion du tourisme cormerciales et daide 8y

commerciales et d'aide ay - Coopération industriefie Coopération industrielie PACIFIQUE - Liaison avec les sociétés niveau bilatéral

nivesy bilatéral - Promotion du tourisme Promotion du lourisme PGTF Analysa de la region et pofitique
- Analyse de la région et - Liaison avec les sociétés Liaison avec les socidtés

polifique - Foires et missions

- Programme canadien
finsiati .
Japan, Chine. Hong Kong / Chine, Hong Kong / ves aTe ASEAN: Brunei, In- Asie du sud: Alghanistan, Padifique Sud: Australie,
Macao, Corée, Vietnam, Macao, Corée, Vietnam, donésie, Mataisie, Bhoutan, Brmanie, Indele-  Nouvefie-Zélande, Les
Cambodge. Laos Cambodge. Laos Phifippines. Singapouwr,  Guinde, Maldives. Népal élats Insulaires du
Thailande Pakistan. St Lanka pacifique Sud

- immigration, y compris les ritugiés

Relations culh ot académique
- Programmes dinformation







ACOA
ADB
ADM
APEC

- ASEAN
ARC

BOSS

CAIPS
CBS
CcCC
CCIC
CCG
CFE
CFM
CHOGM
CIDA
CMA
COSICS
CPM
CSCE

DEA
DG

EAITC
EAVS
EC
EDC

FSCA
FSDs
FTA
FY

GATT
GSMIP

APPENDIX B / ANNEXE B

ABBREVIATIONS AND ACRONYMS IN GENERAL USE
ABREVIATIONS ET SIGLES FREQUEMMENT UTILISES

- Atlantic Canada Opportunities Agency

Asian Development Bank

Assistant Deputy Minister

Asia Pacific Economic Co-operation
Association of Southeast Asian Nations
Appraisal Review Committee

Business Opportunities Sourcing System

Computer Assisted Immigration Processing System
Canada-Based Staff

Canadian Commercial Corporation

Canadian Council for International Co-operation
Canadian Communication Group

Conventional Forces in Europe / Canadian Forces Europe
Commonwealth Foreign Ministers

Commonwealth Heads of Government Meeting

Canadian International Development Agency

Canadian Manufacturers’ Association

Canadian On-Line Secure Information and Communications System
Committee on Post Management

Conference on Security and Co-operation in Europe

Department of External Affairs
Director General

External Affairs and International Trade Canada
Exposition and Audio-Visual Services

European Community

Export Development Corporauon

Foreign Service Community Association

Foreign Service Directives

Free Trade Agreement (between Canada and the USA)
Fiscal Year

General Agreement on Tariffs and Trade
Group-Surgical Medical Insurance Plan

Information for New Foreign Service Officers
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

February 1991 (Appendix B-1)
février 1991 (Annexe B-1)



HOD
HOG
HOM
HOP
HOS

IADB
IBRD
IDP
IDRC
IFIs
IMF -
ISTC
ITAC
ITC

LDC
LEP

LO
MC
MOP
MYOP
NATO
NEBS
NEXOS
NEXUS

NGO
NIC

OAS
ODA
OECD
OGD
OR

PAFSO
PECC
PEMD
PIF
PMB
PR

Head of Delegation
Head of Government
Head of Mission

. Headquarters Operational Plan

Head of State

Inter-American Development Bank
International Bank for Reconstruction and Development
Investment Development Programme

International Development Research Centre

International Financial Institutions
International Monetary Fund

Industry, Science and Technology Canada
International Trade Advisory Committee
International Trade Centre

Less-Developed Country
Locally-Engaged Programme
Locally-Engaged Staff
Liaison Officer

Memorandum to Cabinet
Most-Favoured Nation

Mission Operational Plan
Multilateral Trade Negotiations
Multi-Year Operational Plan

North Atlantic Treaty Organization
New Exporters to Border States
New Exporters Overseas

New Exporters to U.S. South
Non-Governmental Organization
Newly Industrialized Country

Organization of American States

Official Development Assistance

Organization for Economic Co-operation and Development
Other Government Department

Official Residence

Professional Association of Foreign Service Officers
Pacific Economic Co-operation Conference
Programme for Export Market Development

Post Initiative Fund

Programme Management Board

Permanent Residence

Information for New Foreign Service Officers
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

February 1991 (Appendix B-2)
février 1991 (Annexe B-2)




‘ PSMIP

Public Service Management Insurance Plan

PY Person-Year
SAGIT Sector Advisory Groups on International Trade
SCEAIT Standing Committee on External Affairs and International Trade
SQs Staff Quarters
STC Senior Trade Commissioner
TAMS Trade Activity Management System
TDO Technology Development Officer
TIP Trade Investment Programme / Technology Inflow Programme
TRIM Trade Related Investment Measure
TRIP Trade Related Intellectual Property
WED Western Economic. Diversification Canada
WIN World Information Network (for Exports)
ACDI Agence canadienne de développement international

' ACSE Association de la communauté du Service extérieur

. ADT Agent de développement technologique
AECEC  Affaires extérieures et Commerce extérieur Canada
' ALE Accord de libre-échange (entre le Canada et les Etats-Unis)
AN Année financiére :
ANASE Association des nations de I'Asie du Sud-Est
AP Années-personnes
APASE Association professionnelle des agents du Service extérieur
APD Aide publique au développement
APECA Agence de promotion économique du Canada atlantique
BAD Banque asiatique de développement
BID Banque interaméricaine de développement
BIRD Banque internationale pour la reconstruction et le développement
CCC Corporation commerciale canadienne
CCCE Comité consultatif sur le commerce extérieur
CCI Centre du commerce international
CE Communauté européenne
CMAEC Comité des ministres des Affaires étrangéres du Commonweaith
COSICS Reséau canadien d’information et de communications protégées a acces direct
CRDI Centre de recherches pour le développement international
CSCE Conference sur la sécurité et la coopération en Europe
. Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix B-3)

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur " février 1991 (Annexe B-3)



DEOC Diversification de I’économie de I’Ouest Canada

EF Exercice financier

FMI Fonds monétaire international

GATT Accord général sur les tarifs douaniers et le commerce
GCC Groupe communication Canada

GCSCE Groupes de consultations sectorielles sur le commerce extérieur
IFIs Institutions financiéres internationales

ISTC Industrie, Sciences et Technologie Canada

MAE Ministére des Affaires extérieures

NEEF Nouveaux exportateurs aux Etats frontaliers américains
NEME Nouveaux exportateurs sur les marchés étrangers
NEXUS Nouveaux exportateurs vers le sud des Etats-Unis

NCM Négociations commerciales multilatérales

NPF ~ Nation la plus favorisée

OCDE Organisation de coopération et de développement économiques
OEA Organisation' des Etats américains

ONG Organisation non gouvernementale

OTAN Organisation du Traité de I'Atlantique Nord

PAD Programme d’aide au développement

PAT Programme d’apports technologiques

PDI Programme de développement des investissements
PDME Programme de développement des marchés d’exportation
PMA Pays les moins avancés

PNI Pays nouvellement industralisé

PPI Programme de promotion de 'investissement

RACCM Régime d’assurance collective chirurgicale-médicale
RACGFP  Régime d’assurance pour les cadres de gestion de la Fonction publique
RADAR Réseau d’approvisionnement et de débouchés d’affaires

SEAV Services des expositions et de I'audio-visuel

SEE Société pour I'expansion des exportations

STIDI Systéme de traitement informatisé des dossiers de I'immigration

WIN Réseau mondial d’information sur les exportations du MAE

Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix B-4)

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe B-4)







TELEX ADDRESSES AND MISSION SYMBOLS

APPENDIX C / ANNEXE C

ADRESSES TELEGRAPHIQUES ET SYMBOLES DES MISSIONS

Abidjan

Accra ,

. Addis Ababa /

Addis Abéba
Algiers [/ Alger

Ankara

Athens / Athénes
Atlanta »
Auckland

‘Baghdad / Bagdad
Bamako
Bangkok
Barcelona / Barcelone
Beijing :
Belgrade
Berlin
Berne -
Bogota
Bombay -
Bonn
Boston
Brasilia
Bridgetown
Brussels / Bruxelles
EEC
NATO
Bucharest / Bucarest
Budapest
Buenos Aires
Buffalo

Cairo / Le Caire
Canberra
Capetown
Caracas

Chicago
Cincinnati
Cleveland

ABDJN
ACCRA
ADDIS

"ALGER

AMMAN
ANKRA
ATHNS
ATNTA
AKLND

BGHDD
BMAKO
BNGKK
BCLNA
PEKIN
BGRAD
‘BRLIN
BERNE
BGOTA
BMBAY
BONN
BOSTN
BRSLA
BDGTN
BRU
BREEC
BNATO
BUCST
BPEST
BAIRS
BFALO

CAIRO
CNBRA
CPTWN
CRCAS
CHCGO
CNATI
CLVND

ZA
ZB

ZC

ZD
RA

ZE B

ZF
G
ZK

uv
A\
ZH
RC
Wi
ZL
M
ZN
ZP
XF
ZQ
A
ZT
ZU
v
YC
YB
Uy
VYA
Y
zX

ZZ
YA
YD
YE
YF
RN
YG

Colombo

. Conakry

Copenhagen /
Copenhague

Dakar

Dallas

Damascus / Damas
Dar-es-Salaam
Denver

- Detroit / Détroit

Dhaka
Dublin
Diisseldorf

Frankfurt / Francfort

Gaborone
Geneva / Genéve
GATT
Georgetown
Guatemala

Harare

Havana / La Havane
Helsinki

Hong Kong

Houston

Islamabad
Jakarta / Djakarta
Kigali

Kingston
Kinshasa

- Kuala Lumpur

Kuwait / Koweit

- HRARE

CLMBO YH
CNAKY RB
COPEN YI'

DAKAR YL
DALAS YM
DMCUS 73
DSLAM YN
DENVR RC
DTROT YO
DHAKA YK
DUBLN YP
DDORF YQ

FRFRT YR

GBRON QA
GENEV YT
GVGAT UZ
GRGTN YS

HAVAN
HSNKI
HKONG
HUSTN

ISBAD
JKRTA
KGALI
KNGTN

KNSHA XI
KIMPR XJ

B B B BERRE S

Information for New Foreign Service Officers

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur
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Lagos
Libreville
Lilongwe
Lima :

Lisbon / Lisbonne =

 London / Londres
Los Angeles

Lusaka

Lyon

- Madrid -
Manila / Manille
"~ Maputo -
Maseru:
Melbourne
Mexico City
~Milan ‘
Minneapolis
Moscow / Moscou
Munich -

Nairobi
New Delhi - ,
New York/ConGen

New York/PerMis

Niamey

Orlando
Osaka

Oslo
Ouagadougou

Paris
OECD
- UNESCO
Philadelphia
Pittsburg
Port-au-Prince
Port of Spain
Prague
Pretoria / Prétoria

LAGOS
LBRVE
LNGWE

'LSBON
LDN

LNGLS
LSAKA
LYON

 MDRID

MPUTO
MASRU

MLBRN

MXICO
MNPLS
MOSCO
MUNIC

NROBI

"DELHI

CNGNY
PRMNY

ORLDO

OSAKA
OSLO

"OUAGA

PARIS
POECD
PESCO
PHILA
PBURG

PRNCE

PSPAN

PRGUE

PRET

XK
XG
QC

Rabat

Rangoon
Riyadh / Ryadh
Rome

San Francisco

San José

Santa Clara

Santiago

Santo Domingo

Sao Paulo '
Seattle

Seoul / Séoul
Shanghai

Singapore / Singapour
St. Louis

Stockholm

Sydney

Taipei

Tegucigalpa

Tehran / Téhéran

Tel Aviv

The Hague / La Haye
Tokyo

Tunis

Vatican

Vienna / Vienne
NACE .
Multilat/ Aff

Washington

BID

IBRD

IMF

OAS
Warsaw / Varsovie
Wellington
Windhoek

Yaoundé

RABAT
RANGN
RYADH
ROME

SFRAN
SJOSE

STAGO
SDMGO
SPALO
SEATL
SEOUL

SHNGI -

SPORE
SLOUI

SYDNY

TAPEI
TGLPA
TERAN
TAVIV
HAGUE
TOKYO
TUNIS

VATCN
VIENN

VNACE
VPERM

WSHDC
WIBRD
WDOAS

WSAW
WLGTN

WwQ
RJ

S S4Ep 8e5ga

uQ
XC

SEE

uo

WNDHK RS

YUNDE

UP

Information for New Foreign Service Officers
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APPENDIX D / ANNEXE D

D-1: Samples of a standard departmental memo, telex and letter to the public
Exemples d’une note de service interne, un télégramme et une lettre adressée au
public

D-2: Table of Contents and Index to the Manual of Correspondence and
Communications
Table des matiéres et I’ index pour le Manuel de la correspondance et des
communications :

February / février 1991



EA 4(1) CHAPTER 3 - ANNEX A
EXAMPLE OF DEPARTMENTAL MEMORANDUM
{ Externat Affairs  Atfai j ; .
B chse V™™ Canaca o™ ‘ ABC/J. Richards/2-3456/st
A [ ] Security /Sécueité -
10/ xYZ UNCLASSIFIED
Accenssiom/Rélbrens e
FROM/DE [ ABC
File/Dosaier
1-2-3
:5:5:::5: ®  Your Memorandum of XYZ-000 January 4, 1988
Date
USetT * PREPARATION OF INTERNAL MEMORANDUM January 9, 1988
: Number/Numdre
ABC-123
INCLOSURES
ANNEXES Use EXT 407 for the original copy of intra-departmental
1 correspondence.
plaTRIBUTION, 2. In the top right-hand corner of the original and all copies,
DEF type the symbol of the originating division, the name and telephone number
GHI of the drafting officer and the secretary's initials.
JKL/Guy
3. Type the security classification in capitals and underline,
Date as directed. Number of the correspondence is taken from the Register
of Qutgoing Correspondence. The file number should be given by the drafter.
4, ' Use single spacing unless correspondence is being prepared
initially in draft or if there are fewer than 12 lines of typing.
5. Indent the first line of each paragraph 10 spaces. Number all
paragraphs except the first and number all pages except the first.
6. Type three dots in the left margin opposite the line in which
... any attachment is mentioned, and show the number of attachments in the
“Enclosures” boxe.
7. In the "Distribution"” column, list the addressees of the
reference copies. Symbols are sufficient unless a specific individual is
mentioned. .
8. Make the following copies:
file -1
diary - 1 (optional depending on division)
circulation - 1 (optional depending on division)
chronclogical - 1 (optional depending on division)
reference - as required
e ./2
1
LXT ¢07
AL 10 MG Page 3A-1




o

EA 8(1) ‘ CHAPTER 3 - ANNEX A

EXAMPLE OF DEPARTMENTAL MEMORANDUM (PAGE 2)

9. Indicate the internal distribution on the file copies by writing or typing
the following just below the identification of the or1gxnat1ng division and author in
the upper right-hand corner:

FILE DIARY CIRC CHRON

10. Starting on page 2, the margin should be adjusted at one inch.

R. Martin

Director,

Management Services .
Division

Page 3A-2




CHAPITRE

3 - ANNEXE A AE 4(1)
EXEMPLE DE NOTE DE SERVICE INTERNE

l Externai
Canada

TO/A .

FROM/DE o

nirsn!ucz .
REFERENCE
SUBJECT
suJeT

Affai Allai 1éneu .
A R nag erieneures ABC/J. Richards/2-3456/st
Secunty /Sécweiié
XYL ’ NON CLASSIFIE
Accession/Rétbeoncs
“ABC
File /Dosscer
_ 1-2-3
Votre note de service XYZ-000 du 4 janvier 198X
Deate .
PREPARATION D'UNE NOTE DE SERVICE INTERNE " 12 féyrier 198X
Number/Numdro
ABC-123

ENCLOSURES
ANNEXAS Utiliser la formule EXT 407 comme original de la correspondance 3
1 1'intérieur du Ministére.
OISTRIRUTION 2. +" R 1'angle supérieur droit de 1'original et de tous les
DEF exemplaires, inscrire le symbole de la direction d'origine, le nom et le
GHI numéro de téléphone du rédacteur et les initiales de la secrétaire,
JKL/Guy
3. Indiquer 1a cote de sécurité en lettres majuscules et la
souligner. Indiquer 1a date conformément aux instructions. Prendre un
nunéro au Registre de la correspondance & expédier. Le rédacteur doit
toujours préciser le numéro de dossier.
4. Utiliser 1'interligne simple, sauf s'il s'agit d'un projet ou si
le texte comporte moins de douze lignes.
Se Rentrer de dix espaces la premiére ligne de chaque paragraphe.
Numéroter tous les paragraphes sauf le premier et toutes les pages sauf la
premiére.
6. Ajouter trois po1nts dans la marge de gauche vis-d-vis de la ligne
+.s ou i1 est fait mention d'une piéce jointe, et indiquer aussi le nombre de
piéces jointes dans la case marquée "Annexes”.
7. Sous 1a rubrique "Distribution®, .inscrire les noms des autres
destinataires des doubles pour information., Le symbole suffit, sauf si le
destinataire est une personne déterminée.
8. Préparer les exemplaires suivants:
dossier ool
journal . facultatif (selon la direction)
d faire circuler : facultatif (selon la direction)
chronologique : facultatif (selon 1a direction)
autres destinataires
(& titre d'information): le nombre requis
vasl/2
EXT 407
Page 3A-1 CMG LM 10




CHAPLIKE § « ANNEAE A Ae 4(l)
EXEMPLE DE NOTE DE SERVICE»(PAGE 2)
-2 -
9. Indiquer la distribution interne sur les doubles en inscrivant ce qui
suit & 1'angle supérieur droit, sous la mention de l1a direction d'origine et du
rédacteur:
DOSSIER JOURNAL CIRC CHRON
10. [1 faut ajuster la marge & un pouce en passant sur la 2€ page.
Le directeur des
services de gestion,
R. Martin
Page 3A-2 CMR LM 10




EA 4(1)

CHAPTER 3 - ANNEX F

EXAMPLE OF A MESSAGE (FIRST PAGE)

I* External Affairs  Aftaires exteneures

Canada Canaga

MESSAGE

Align first character of Security Classification under this arrow
Alignez le premier caractere de la Sécurité sous cette fleche

PMACTC/OIARY.CL, riLE
MGTC/JOURNAL/CIRC/DOSSIER

Accession/Reference

Fite/Dossier

1=3=5-7

SECURITY| ¥ 12 ) 10
stcumte| UNCLASSIFIED ]
|
FM/DE | FM EXTOTT MGT1250 28DECSS :
‘ i
TO/A" | to LDN PARIS IMMED WSHDC |
INFO g !
oisTn | INFO ABDJN ACCRA DSLAM |
REF DISTR ACB ABD APD ADD {
SUBJ/SUJ : |
UBJ/SUI! LEF OURTEL MG6T1125 15NOV8S |
-==MESSAGE FORM i
THIS IS NOT A LIVE TEL BUT A SAMPLE SHOWING HOW TO PREPARE THE
|
FIRST PAGE OF A TEL. ;
‘ |
2.FOR FURTHER DETAILS SEE PAGE 3F-2. |
I
1
|
I
|
|
i
|
|
i
|
|
|
!
|
|
|
i
|
|
1
i
|
1
I
!
|
|
SN [ —
DRAFTER/REDACTEUR DIVISION/DIRECTION TELEPHONE APPROVED/APPROUVE
SIS JOHN DOE MGT 1-2345 | si© JOHN SMITH
EXT S18-1(83/11)
MGT Page 3F-1

ORIGINAL




EA 4(1) , CHAPTER 3 - ANNEX F

EXAMPLE OF A MESSAGE FORM (SECOND OR SUBSEQUENT PAGE)

. * %::;32 Attars é';:;gsa exigneures
' Align first character of word “PAGE " under this arrow
l Alignez le premier caractére du mot “‘PAGE " sous cette fleche
4 12 10
PAGE TWO MGT1250 UNCLAS ‘
' i
l THIS IS NOT A REAL TEL BUT AN EXAMPLE SHOWING HOW TO PREPARE THE
. I
i SECOND OR SUBSEQUENT PAGE OF A TEL.FOR FURTHER DETAILS SE;E PAGE
| 3F-4. :
i [
: |
: I
| |
| [
| |
! I
| .
[ I
! I
i |
! [
- |
% |
, i
i !
? -
; i
: |
! [
| !
! |
i
i i
! |
; i
|
! |
: !
|
!
I
I
i,_ _____________________________ O

ORIGINAL MGT Page 3F-3




CHAPITRE 3 - ANNEXE F

AE 4(1)

EXEMPLE DE TELEGRAMME (PREMIERE PAGE)

Canaoca Canada

’ l* Externai Atfairs  Aftarres exteneures

MESSAGE

Align first character of Security Classification under this arrow
Alignez le premier caractére de la Sécurité sous cette fleche

MGTC/DIARY/CIRC/FiLE ..
MGTC/JOURNAL/CIARC/DOSSIER

Accession/Reference

Fiie/Dossier

1=3=-5=7

Page 3F-1

secun Y] NONCLASSIFIE 121 10
SECURITE !
|
FM/DE DE EXTOTT MGT1250 28DECSS ,
. . |
TO/A A LDN PARIS IMMED WSHDC l
INFO '
INFO ABDJN ACCRA DSLAM 1
DISTR |
Rer | DISTR ACB ABD APD ADD }
SUBJ/SUJ! REF NOTRETEL MGT1125 1S5NOVSS :
' |
-==FORMULAIRE DE TELEGRAMME !
: ‘ 1
CECI N EST PAS UN VRAI TEL MAIS UN EXEMPLE INDIQUANT LA TACON DE
PREPARER LA PREMIERE PAGE D UN TEL. ;
2.POUR PLUS DE DETAILS, VOIR PAGE 3F=-2. . {
" |
|
|
l
|
l
|
|
{
f
1
|
i
i
.
[
!
!
|
!
|
|
|
|
|
I
|
S I
ODRAFTER/REDACTEUR DIViISION/DIRECTION TELEPHONE APPRbVED/APPROUVE
sic Pod. JACQUES MGT 1-2345 sic P. TREMBLAY
EXT S18-1 (837111
MGT ORIGINAL




CHAPITRE 3 - ANNEXE F AE 4(1)
EXEMPLE DE TELEGRAMME (PAGE DEUX ET SUIVANTES)

'* Externa Aars  Alaires exténeures ’ ‘
' Canaaa Canaca :

Align first character of word “PAGE" under this arrow )
| Alignez le premier caractére du mot “PAGE!’ sous cette fléche

"YPAGE DEUX MGT1250 NONCLAS 4 "

|

: CECI N EST PAS UN VRAI TEL MAIS UN EXEMPLE INDIQUANT LA FlACON DE

PREPARER LA PREMIERE PAGE D UN TEL. POUR PLUS DE DETAIL§, VOIR

. PAGE 3F-4.

.- FEAR . - - - mma— - ——
EXY 5:8-2

Page 3F-3 MGT ORIGINAL




EA/AE 4(1)

CHAP. 3 - ANNEX/ANNEXE F

REVERSE OF MESSAGE FORM (FIRST PAGE)/
VERSO DU FORMULAIRE UE TELEGRAMME (PREMIERE PAGE) ..

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

-~

-

MESSAGE PREPARATION

1) Use OCR element and set typewriter for 10 pitch.

Observe right margin inarked “10°. If typawriter
capable of 12 pitch. only, ensure that right margin,
marked 12", is observed. .

Use fult capitals and double line feed at all times.

Security Classification: “UNCLASSIFIED” is to be
typed without spacing between fetters. All other
classifications are to have one space between the
letters,eg. CONFIDENTIAL

Use only one space between words in the address
portion of the message, e.q.

TO LDON PARIS IMMED WSHDC

DISTR ACB APS ABD MFD

Subject line is indicated by three dashes in front of
the subject, e.g. --- REVISED FSDS

First paragraph is neither numbered nor indentad. AH
subsequent paiagraphs are nuinbered. Do rot use
space between the paragtaph number and the first
letter of the text, e.g. 3.THE POST...

Do nut use space before or after punctuation marks,

e.g. WILL ARRIVE BERNE, 15 JUN. THE etc.

Use only the foliowing punctuation: period, coinma,
semi-colon, colon, dash, oblique stroke, brackets
and question mark.

Foliowing signs must be spelied out: $ (DOLLARS),
% (PERCENT), # (NUMBER), "“(QUQOTE]), ami’’
(UNQUOTE). In English tlre apostrophe is omitted
to form a single word, while in french the apostrophe
is repiaced by a space.

Always repeat negatives NO and NOT as NO/NO
and NOT/NOT (in firench negatives are not
repeated). DO NOT/NOT underline.

End of page of multi-page messages is identified
on a separate line, at left margin with only three
periods and the number of the following page, e.g.

.2

Do not use punctuation at the end of the message
when there is a signature,

1)

2

-~

3

-

4)

5

-~

6}

7

9

10}

1)

12)

PREPARATION DES MESSAGES

Emplovyer te LOC et régier fa machine au pas 10",
Placer fa marge droite 3 '“10°’. Si vous avez une ma.
chine de pas **12", placer {a marge droite 3 *'12°,

Toujours utiliser les majuscules et le double interligne.

La cote de sécurité “NONCLASSIFIE” doit étre
dactylographiée sans cspace entre les lettres. Toutes
fes autres doivent I'étre avec un espace, par exemple:
CONFIDENTIEL

Pour 1‘adresse, utiliser seufement un espace entre
chaque mot, par exemple:

A LDN PARIS IMMED WSHDC

DISTR ACB APS ABD MFD

Faire précéder le sujet de trois tirets, par exemple:
.-- DSE REVISEES

Le premier paragraphe n’est jainais numéroté et com-
mence 3 la marge. Tous les paragraphes suivants sont
numérotés. Ne pas laisser d’espace entre le numéro du
paragraphe et la premiére lettre du texte, par exemple:
3. LA MISS!ON...

Ne pas laisser d’espace avant ou aprés Ieg signes de
ponctuation, par exemple: ARRIVERAI A BERNE,

15 JUN. LE etc.

. Utiliser seulement les signes de ponctuation suivants:

point, virgule, point virgule, deux points, tiret, barre
oblique, parentheéses et point d’interrogation.

Les signes suivants doivent étre dactylographiés en
toutes lettres; $ (DOLLARS),.”» (POUR CENT), #
(NUMERO), “(CITATION) et” (FIN DE CITA.
TION). En anglais, omettre {’apostrophe et ajouter
la terminaison au mot pour en faire un seul mot. En
frangais remplacer {'apostrophe par un espace.

Répéter toujours les négatifs NO et NOT comme
ceci: NO/NO NOT/NDT (en francais les négatifs ne
sont pas repétés). Ne pas souligner,

Sur lcs messages comportant plus d’une page, in-
diquer sur une ligne séparée, 3 la marge 3 gauche,
le numéro de la page suivante en le faisant pré-
céder de trois points seulement, par exemple;

.2

Ne pas metire de ponctuation A |a fin du mess‘age
quant il comporte une signature.

ORIGINAL
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CHAP . 3 - ANNLX/ANNUAL F

REVERSE OF MESSAGE FORM (SECOND 0OR SUBSEQUENT PAGE)/
VERSO LU FORMULAIRE DE TELEGRAMME (PAGE DEUX ET SUIVANTES)

Page two and succeeding pages are to be identified as
per the following examples:

PAGE TWO MGTO159 UNCLAS

PAGE THREE APO0012 CONFD PERS INFO
PAGE FOUR FP01469 RESTR

PAGE FIVE GPO0036 SECRET

NOTE: Classifications on page two and succeeding parps
are abbreviated (except SECRET) and not
spaced out.

.

l.avpage deux et les pages suivantes seront identifiées con-
formément aux exemples suivants:

PAGE DEUX MGT0159 NONCLAS

PAGE TROIS APU0012 CONFD RENS PERS
PAGE QUATRE FP01469 RESTR

PAGE CINQ GPOOU36 SECRET

NOTE: Les cntes de sécurité sont abrégées (a I'exception
de SECRET) et non espacées a partir de la page
deux,

ORIGINAL
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EXAMPLE OF LETTER TO THE PUBLIC

Bepartment of External Affnirs  GRDEY  Ministire des Affnires extiricures

OTTAWA, Ontario
K1A 0G2

January 31, 198X

Ms. P. Richards

123 Fourth Street
Examplevilie, New Brunswick
Ccic 11

" Dear Ms. Richards,
This is an example of a letter to the public.

Letters are typed on departmental letterhead. They do not contain
intra-departmental conventions such as paragraph numbering or symbois. There
is to be no security classification indicated on the letter as no classified
information may be released to the public. However, the letter may be marked
PRIVATE, PERSONAL, etc. as appropriate.

On departmental letterhead, letters to the public will normally be
signed by the director of the originating division. The name and position of
the signing officer is shown in the signature block. This assists in routing
return correspondence.

Yours sincerely,

R. Plant
Director
Exampie Division

AL 10 CMR Page 4A-1
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EXEMPLE DE LETTRE ADRESSEE AU PUBLIC

Hinistire dcs Afhtires extericures

Bepurtment af Extermal Affnirs

€ anada

OTTAWA (Ontario)
K1A 0G2

Le 31 janvier 1985

Madame M. Richards
123, 4€ Rue.-
Exempleville (Québec)
C1C ICl1

Madame,
La présente est un exemple de lettre adressée au public.

Les lettres sont dactylographiées sur du papier 3 lettres du
Ministére. Ne pas tenir compte des régles applicables d la correspondance
intraministér1ei|e, p. ex. ne pas numéroter les paragraphes, ni utiliser
les symboles. On ne met pas de cote de sécurité puisqu'il ne faut pas
communiquer de renseignements classifiés au public. On peut cependant
utiliser au besoin les mentions PRIVE, PERSONNEL, etc.

Les lettres faites sur le papier 3 en-t8te du Ministére sont
généralement signées par le directeur responsable. Le nom et le titre du
signataire doivent figurer avec sa signature. [l est ainsi plus facile
d'acheminer le courrier regu.

Veuillez agréer, Madame, 1'expression de mes sentiments
distingués.

Le directeur de la
rémunération et
des indemnitaés,

R. Plant

Page 4A-1 CMR LM 10
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CORRESPONDENCE AND
COMMUNICATIONS MANUAL

[NTRODUCTION

"Communications" in its
broadest sense includes a vast range
of activities. It begins when an
idea is put into words, whether they
be words on paper, such as a letter,
memorandum or message, Of spoken
words such as a telephone call or
dictation; it continues as that idea
is transmitted to its destination,
either electronically or physically
and with or without security
protection; it includes the delivery
of the idea to its designated
recipient and, if required, the
return of an acknowledgement of
receipt to the sender; and does not
conclude until the “communication”
has been understood, filed for later
retrieval if necessary, and finally
either purged or archived,

This manual therefore covers a
considerable sweep of function,
including formats for messages,
letters, notes and memoranda; use of
word processing services; mail and
diplomatic bags; telephone and
message services; symbols; filing
systems; information storage and
retrieval; library facilities and
file destruction.

The manual comprises two
volumes; Volume 1, issued in a
separate binder, which covers
correspondence; and the present
Volume 2 which covers
communications.

ORIGINAL

CMR

MANUEL DE LA -
CORRESPONDANCE ET DES COMMUNICATIONS

INTRODUCTION

Dans son sens le plus large, le
terme “communications” englobe
plusieurs étapes. La premiére
consiste a trouver des mots pour
exprimer une. idée, que ce soit par
dcrit (lettre, note de service ou
message) ou verbalement (appel
téléphonigue ou dictée). Cette idée
est ensuite transmise par des moyens
matériels ou &lectroniques, avec Ou
sans cote de sécurité. Le
destinataire en fait parvenir un
accusé de raception d 1'auteur, s'il y
a lieu. La dernidre 8tape consiste 3
prendre connaissance du message, au
besoin a le classer pour consultation
ultérieure, et, finalement, & le
supprimer ou a le verser aux archives.

Le présent manuel porte sur de
multiples aspects de la correspon-
dance, notamment la présentation des
messages, lettres, notes et notes de
service, les services de traitement de
texte, les sacs postaux et les valises
diplomatiques, les services
téléphoniques et de messagerie, les
symboles, les systémes de classement,
le stockage et la recherche
documentaires, les services de
bibliothéque et la destruction des
dossiers.

Le présent manuel se divise en
deux volumes: le Volume 1, présentd
dans une reliure distincte, qui porte
sur la correspondance, et le présent
Volume 2 qui porte sur les
communications.

(iii)
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MANUAL OF CORRESPONDENCE AND COMMUNICATIONS

-TABLE OF CONTENTS

VOLUME 1 - CORRESPONDENCE Chapter
Index ' ---
General Instructions 1
Correspondence: General Procedures 2
Intra-departmental Correspondence ' 3
Public Correspondence 4
Correspondence with Federal and Provincial
Government Institutions 5
Ministerial Correspondence 6
Correspondence for the Prime Minister and
Memoranda to Cabinet : 7
Parliamentary Document§ and Returns | 8
‘Diplomatic Correspondence 9
Press Releases and Speeches ' 19
Departmental Publications ' 11
Word Processing . 12
‘Notes on the Proper Use of Written English © 13
Le bon usage en rédaction frangaise 14

(TO BE ALLOCATED 15-19)

VOLUME 2 - COMMUNICATIONS ' Chagters
Part I - Telecommunications 20 to 25
Part Il - Records Management 30 to 39

Part IIl - Library*

* Will be published at a later date.

»
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TABLE DES MATIERES

YOLUME 1 - CORRESPONDANCE

Index

Instructions générales
Correspondance: procédures générales
Correspondance intraministérielle

Correspondance avec le public¢

Correspondance avec des institutions gouvernementales

fédérales et provinciales
Correspondance des ministres

Documents destinés au Premier ministre
et mémoires au’Cabinet

Documents parlementaires et renvois
Correspondance diplomatique

Comnuniqués de presse et discours
Publications du Ministére

Traitement de texte

Notes on the Proper Use of Written English

Le bon usage en rédaction frangaise

YOLUME 2 - COMMUNICATIONS

Partie | - Tglécommunications
Partie Il - Gestion des documents

-Partie [II - Bibliothéque*

* Sera publié d une date ultérieure.
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(En réserve: 15 & 19)

Chapitres
20 & 25

30 & 39
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MANUAL OF CORRESPONDEMCE AND COMMUNICATIONS

VOLUME 2 - COMMUNICATIONS
TABLE OF CONTENTS

Subject : Chapter
PART I - TELECOMMUNICATIONS

Introduction --
The Canadian Diplomatic Communications Serviée 20
Support Services 21
Operations ' 22
Financial Administration ' 23
Canadian DipTomatic Courier Service 24
Emergency Preparedness . ' 25

(Reserved: 26 to 29)

PART IT - RECORDS MANAGEMENTS

.Introduction and Definitions 30
Mail Management at.Headquarters - Incoming 31
Mail Management at Headquarters - Outgoing 32
Mail Management at Missions ' ' 33
Personal Mailing Privileges | 34
Conveyor, Messengers aﬁd Vehicles 35
Records Management at Headquarters 36
Computer Assisted Records Services » 37
Special Categories of Records 38
Records Management at Missions : 39

PART III - LIBRARY

(To be Published)
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MANUEL DE LA CORRESPONDANCE ET DES COMMUNICATIONS

VOLUME 2 - COMMUNICATIONS

TABLE DES MATIERES

Sujet . Chapitre
PARTIE ! - TELECOMMUNICATIONS ’

Introduction --

Service des communications diplomatiques du Canada 20
Services de soutien 21
Opérations 22
Administration financiére ' 23
Service de courrier diplomatique du Canada ' 24
Mesures q'urgehée ' , ' 25

(En réserve: 26 a 29)

PARTIE II - GESTION DES DOCUMENTS

Introduction et définitions 30
Réception du courrier - administration centrale 31
Expédition du courrier - administration centrale | 32
Gestion du courrier dans les missions 33
Priviléges de courrier personnel 34
Convoyeur, messagers et gestion des véhicules 35
Gestion des documents d 1'administration centrale 36
Service de documentation informatisé | 37
Catégories spéciales de-documents 38
Gestion des documents dans les missions ‘ 39

PARTIE IIl - BIBLIOTHEQUE

(& paraitre)
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INDEX

This index covers both volumes of the Manual of Correspondence

Communications.

abbreViations [ IR ERENENNFFNFEFENNNENENFNEFENRRNNNNENNENRNER XN X NN N
accents on capital 1etLers ceeccccccccsscescsccarcscscces
action request I EE R NENRENFRNENEFNNN NN NN NE NN NENNXNRXNNNNNNENRNEN]
action request, example Of ceeesccccccccesccscsccsccsccses
addresses, te]egraphic 0 000V CO 0GOSO COOSQSISISIOIIOIOISIOGOOSIOIOEOIQSIOINOOSDS
administrative notices 9 00 00 0000000002000 0000000000000
AES word. processing monitoring explanations .cceceececceces
aideqné“oire 800000 000000000000 PVNETOEPTPOGOOPOISLEINOINPIOGEOESIODS
aide.mémoire' examp]e of 90 000290000 00O PPSSISIONPEIOPIOINUVINESOOIBSTOENDTSYS
air enve]opes I EE R E NN NNNNNENNFEREENNFNNENRFNEN NN NERENNNNNNENE N NNNE]
a‘] units memo 8000900 PO OTCEPPOOECOEOGESBEPOSOEOSIPROSIIGOIOSPOPISS

annua] report 9 0000 000200000000 0PCETOIPSPSIOIROEAQGROSIOINOETOINSSISIOSIOSSNSIOBS
audio visual service in HeQe cececeveccecsescscccanssanes
background note for a submission to the Governor

Genera] 1n counc‘] LR R NN RN N NN NN NE NN NEE N NN NN NN NN NN NN
bibliography, COrrespondenCe cceseccecvecccecscccacsceccses
Biographical Register of OffiCers cceccececssccccsccssnca
bout de papier-.1!..!......“...............l...-..‘l.l.l
briefing boOKkS, CUSLOAY scececccoccsscceosasscsssasccccss
briefing books and lengthy reports, guidelines in

preparing .;'I.....'.C.ICC...!.'..C.I.O.....OQ......".
briefing notes for cabinet meeting ecececcccccecaccccccas
bureau information control O0ffiCe seecececsccccaccccscccss
Dy hands [EEEEERENENENRRNNNENNENRNNEENEENNE R RN X NNNNNRE N NN NN N
cabinet documents 99 0 090 0000800000000 0000800000000 0000sr0os
Canadian diplomatic communications ServiCe eceecveccceses
Canadian Representatives ADroad scesececesscccccacscsancs
Capita]ization 0 06 88 000000V PO ED SO0 RBRNSSSSIOIPOIOSERIDPINERSEIES
CDCS‘ definition P9 0GOSO PP OPOIR PPN OD OO TIPS P NSRS E
COCS, financial adminiStration c.cecececcsescccscnsansacs
central information”management OffiC@ eevesecoscccccscccs
Chancery te]ephones 90 09 00 PP VPP OSSP RERNN OGSO PTOSEPOIESIOGETSTS
circular document, example Of cececerccccrcccncccnscacans
Circular dOCUMENLS seecececcccccscscocrssacasccsscssacces
CIrCU]ar note l'..0.l'.Q..l.....”........l.......'.'...'
circular note, example Of ceeececscssoccccsccccscscccsccss
c]assification I EE RN NNENENENNENNENNENRERENNERNRXNNNFERENRNXNNNNREXNN}N ]
classified material, disposal Of eeeccecscesccccscacscocs
CIOSing, cu“p]imentary 0 0000000 PO TOVOPPIPSEISINOSTOSIEPTONOINPSIPOEDYS
Co]]ective note I FF TR FENEN NN RN LR AR AN R EER RN N A NEANNERXNENRERBENSEN]
CanerciaI Couriers LA E AN N AR E NS EENE L AN ENRNENENRNEHNNEREN:NZJNHNENZJESRHNE:RH:J
communications during closed periods seeccssccscsccsccces
Cmun‘ications expend‘tures i..o-....o.-oo.o.-...c....ot.v
communications facilities, private USe ccecescescsscaccces
communications information ShEet eceececsccssccscscscccass
Cmunications. radio I N RN NN RN NN NRNENNENRXERENE NN NN NN NN X ]
cuum”ﬁQUé. examp]e of IF N RN EN RN FNRNNNYNNEN NN NN NN N NNNXN R ]
compl imentary closings, diplomatic correspondence eeceoss
complimentary closings, ministerial correspondence,

french .00........;.......l....‘.‘.....0.........0.....
computer assisted records SErviCeS cececesssscsscscccssscse
CDnVeyor 9009086088600 080 0 0000000008000 080CSITSTPESINOGIBSIESOIBSTSIEIDTITS
correspondence for signature in minister's office ceecess
correspondence for signature of ministers ceeecececceccces
correspondence with federal and provincial departments ..
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correspondence with federal and provincial institutions .
correspondence, dat@S cececececrsceccsssescscesscsencscas
correspondence, drafting ceceeccesccccccccccsssnsenccssses
correspondence, €NClOSUreS cecseseccsoscscscoscscsscscccns
correspondence, NUMDEriNg cecececscoseecscsccsscsssevrovesne
correspondence, paragraph numbering cecceccoesscccscscsces
correspondence. security P00 00T POPOEOCEQRQROIOGOIPOIOSOIOPOOIOIQIOEOEDPOEOEPTODS
correspondence’ Signatures [ FEEXEERXEEEEENEE NN NN NN NN NN NN RN NN ]
Country progrm smbo]s [N XN NN NN WX NN R KRN NN N NN NN NN ]
Cour’er fuﬂctions EEEAEEEXEXEEEEXEEFEFEN R R NN RN NN N NI IR NN N E N E]
courier service, missions assiStanNCe ceecececceveccscecocs
courier service, preparation courier bDags cecececcccescses
courier service, SCheduUles cececcsvecccceccnsecsssccscses
Crisis situations I N ENFYRY N NN NEN NN ENRFEY RERENENNNNENER N RELSE]
dictatioﬂ [ E AN EN N RN N RN R FNNERENENFN NN R NNNEE N NN NER NN NRENNE}R]
diplomatic courier bag, examination ccescecccecscecsccncs
dip]matic Cour‘er serVice 0000 00 00000000 C0 00 se0OOlonsl
d]p]matic Ccurier. at post [ EEEEFR N NN NRRRRERNNNENNNNENEN}N XS]
dip]matic note ...Q.....C‘....C...'..C.C.....‘..'C......
diplomatic note, example Of cecececcccccecceccssoccscsses
diplomatic note, personaliZed cecececvecosescsccscscscsocs
Diplomatic, Consular, and other Representatives in Canada
disposal of classified material .ceeeceececcesccacoscccces
distribution lists, ministerial correspondence ceeececcos
document categories, word procesSing cececscesceccssescsce
docments, circu]ar 90 00 00O V9T PCPOOETIN PO RSOOEPLOEOGOIT RIS
documents, Se]ected [ E R NN NN E N NN NN NN NN NN NI NN RN AN
draft order in council for a submission to the Governor
General in COUNCI] ceceescascecccccscccccsassecvsacsesoans
drafting COrrespondenCe ccecescsceccscvsecssssnascscssnscs
emergency destruction p]an 000 0P RQRQRQROOOCEOIOSIOSEOIEQPPINOIOIPOQROEOPEPOQOEQRPOEOSDS
eﬂ‘ergency preparedness IR R R R RN NN NN RN NN RN NN NN NN NN NN N N )
energency sltuat]ons '..l'....C.'...Q......Q'....O.".D..
enc]osures (AKX E R R R RN R E RN NN ENEENNNN N R NNNN NN NN RN NN NN RN NN ]
evacuat10n p]an (A X EREENNERENENNN N NN FENNENEENE NN ENENNENRENNENN)
federal government departments, correspondence with e..ee
financial administration, telecommunications eseecececcess
fire energency p]an I EE RN XN NENNNNNNFRENENXNNERNNENXNENRXNNNENNNREN]
first person ﬂote (AR EE NN ENNE NN NN NERNENFNERRENNNNE R EXNNNXNENNNN]
flrst person ncte’ examp]e of 990000 CCPLIOPOPSIOPOIOETESTOIOIOSIOETOTBROETPOPTS
flash telegrams after NOMMAl NOUPS cecesessesccecccnanens
foreign poliCy teXLS veeceeccocscoccscecsscacanscnscasnne
foms! Stdﬂdard Office 00 0000000 0T P RV PCEEIRIIONROOIOEECETTEST
glossary of records management termS eeceecccssccssscsscscs
headquarters Smbols AR R AR AR NN EENE FNNEERNENNENNNERNEIINE R NN NNNN]
hours of operation at the MiSSiON cecceccesrcsccocesccoan
Identlca] note P00 0000 0000000000 0QCRROLIOITOGROGPOIEOIRTILISGOIOIOROIOPEOITESEES
1ncm1ng by hands .l.O...QCQ.C.QC.CCQ...........CCC.‘.CO.
incoming diplomatic DAYS eeeeccccoccscscrccessscccccsnces
incming mai] LA A B X RN R A E R R R R RN E NN R RNRNNER RN N RN RN FENE NN N N]
incoming mail management at HuQe vceveseccescccsscaccacccs
index of infomation on fi]e Q0SSR IOSLROSEPNOOOGEPNCGEISIOSIOSIOSIOSEQOSTOSIOS oS
indexing’ m]ssions G0 G PO P00 CNRCPRNBOCEOIEPRPIOCEOITPTOLIOROIOPOGIOIOIEOPTOQROONTS
info-flow 000 00000000000000000000000e000000R0cecrosrscccce
. intelligence and SECUrity reCOrdS .eeeeceseccceccscccccns
lntradepartmenta] Correspoﬂdence (XN E R N RENNENRNNNNLIRENNNRNNNEN )
letter for prime minister's signature, draft.cecccecceceee
letter from DMC, €XamPle cceccecccscccccscssccscssscceses
letter from DMT, eXamPle eceeececcececesccccccsoceaccacsccs
Yetter from pub]ic 0 000V 0GPV VEIPOOPR OIS PNNTESPROSEONOgos e
IEtter frm Undef‘-secretdry, examp]e 9 0csccevesronvecore
]etter to pub‘ic 9 S 0000009000000 P0C0CCOIOCCQGIOIBRIOSTOROIOOOGEGOGERTNS®S
1etter to public, eXamPle .veececescccaccssccssscoassoans
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letter, Multiple address .s.ieeeseecvececcaccecsssasscnsancs
letter, NUMDBred c.eecceceeccccecscssocscasanssacscsannnse
letters, diplonatic correspondence ceoevececescssssccanesse
letters for minister's SigNature ..eecesescsecscsasccncce
letters for signature in minister's offiCRicecccrecccceas
mail management at H.Q., iNCOMING sesescccccccvccsssccces
mail management at H.Q., OULQOING seceecsecsvecaccccccaces
mail- management At MiSSTONS .eeecessvencascecesccssccocsce
mai]' incoming 00 00900000000 R P00 ROPRCPTCPROROOCPOSIOSPOPSERPOIVIEISIOOSITSTTOITN
members of parliament, 1iSt .ceevecsesceccveveccescsncnsee
mEmo for deputy heads I".."..0...."...'....'.;........
memo to a]“units 00 00000 000000000 009000800008 900000000s9se
memoranda for parliamentary Secretary sceececescscesseccse
memoranda for the prime MiNiSter cceeseesceccssccesccssse

menoranda, diplomatiC ceveecceccccscosannscccscescssanencs

memoranda to Cabinet .cecececscccscccscsccsscncsesscsscssce
memordnda' examPIQ Of .o';oucoc-.oo--ooo-o-oooo-oo-c..oo
Mernoranda to MiNTSLErS ceeeccscacescecosssosasssccsscssscse
meﬁloranda, 1nternai 00000 0000000000000 000s00ssenacesnce
memorandum covering a submission to the Governor

Genera] in COunci] '..""lll'....l.l.'.'..'I._‘I.'..'.'.
message’ examp]e of 2 00 00T R 0000 P0CT 000 PQOIRO PO OBIBNORP RO
messengers 08 00 00 000000 PITOROOR RPN R OISR ROPSN SOt
MICOM word processing monitoring explanations eeeecceccscse
MICrAfOrm reCordsS cececeecsccecscscansscsvecsasscassnacse
ministerial COrrespondence .ccceesccccscscscescescccsacsee
MINTSterial reCordS sceseccescescescsssssavsascscoassscocs
ministers and M.P's, ]ist 00 0000000 00 0000 PR PORNOENRIIENSOS OIS
minute Sheet’ examp]e of VOB B0 EOENP OO OOR PPN PSR OIGRSIOIOGETTYS
minutes 0..'...0...O...'."O.‘OO‘...OO‘...'...Q..Q.'O....
mission Symbois .O...O0.0...'..OQ.O..'O0.0...';..'...000'
monthly traffic report, telecommunication eeececceccecsse
mu]tip]e addr@ss ]etter @O T O CRPLTRANROR IO OPPRPOOINSIBNRNPYS
multiple address letter, example Of .ceeceescscsccesccasce
NOCA“S 0 0000 00000000000 CEP0R0eNP0000000RRIIOSIOINROEOIIRNOIOOEOTTPOIOTS
non_paper I...I...‘...»..-......C..I......'....I..D0.0...O
nOte Verba]e ® 0 OO 0P OO R PP ORO RO ORI N PR NN PPN B RPN et
note verbale, example Of .ceececcecscessesccncecsccccscnsce
NOte, CIrCUTAP sessccsvoccocsssassscscsecscssacsancsssasas
note’ Co]]ective A ENEEN RN I N NN N NN RN N R NI R BN B N A A
nOte’ dip]matic L2 BC I IR N B IR R B B B BRI BB B N B B BB B IR R B NN
note, firSt PErsSON c.cececcecccocsenccrcsascsscsascscnces
nOte’ identica] P QOO NG PSSP LN OO PPPP PP P PSR OO GESIEIN SRS
note, personalized diplomatiC ceescecsescccscscncaccecnse
notice of motion for the production of papers in the

house of CoMONS and SENATE eececcccccscessoscsscacosces
notices, admMiniStrative ceceeccccsccecsssccsssscscscascons
nwnDered ]etter IEEEEFEEEERREERENY N ENE NN NN NN NN NN N NN NI NENENNN]
nunbered letter, example Of .cecceevececcceccsccccccacnas
nuabering correspondencCe ccececececcecccscssacccrcsccccccs
nunerical expressSion ceevececesescccceccsccccscscnscsases
Office forms P90 C W OO0 S0 PPP D 0GP0 P 000D POCEIENOIRNSIESISIOINSIBSROETSTOS
Officers, Biographical Register of eeccececccceeccccecess
Officia] dESignations P 09 000800 900000900 08PN OSOISIQBSBOSOTSIOSIIONINTOSS
official visits, briefing material ceeeeeessscceccscecces
oral question taken as "notice" in the senate .eeeescececes
OUtgoing by hands 00 00 0 0SS0 000 00890 00RO PTISCSIGLERPOEPSIOSIBTIOS
outgoing diplomatic Dags seecesesescoccvcnscccvascsncncee
outgoing mail management at HeQe cececececssvccaceccccaans
Paragraph NUMDEring .ceceecscevcccsoscscescsvsescssscacsase
parliamentary documents and returns T TR PR Y PR PR
parliamentary returns, OLher s.ccecececccsccesceccscances
parliamentary secretary, memoranda for ...eeecececsecsass
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personal mailing Privileges .eeeesceceseecccsrsossscocccas
personal notice, request fOrM cceceecesccasssccscoccasascse
Personnel reCords ceeeecescsecscevcsssssssccsssssccsssnas
Press releASES seeecessecrecserscscscsscscssscsssonscnses
prime minister, correspondence With ccecsesccccccssccscse
private use, communications facilities .eceeesceccsccscse
privileges at all MiSSTONS ceeecececoveacoascssnceccnncee
privileges at privileged misSiONS cececscoesscccocaceness
procedure, menorandum to MiNiStETS .eeecscecsscsccssccsse
proofreading marks 00 00008000002 ePROOGIGEIRROCOICROBGOOICPOOBSBOSES
provincial government department, cCOrrespondence ececceses
provincial institutions, correspondence With cceecccecsae

pub]ic. ]etters from €090 0000000 eve00000c00000es000RORete

pub]ic. ]ettErs to 2 00 0002000000000 P 0PN PORSRRROESTOIGOETYS
radio COMMUNTICALIONS ceveececcencesssconvosncesncssccssss
recommendation for a submission to the Governor

Genera] in COunci] 2000 0000000000000 GseaPRRsRRsRRo0nee
records managemnent at HoQe ceacececececcscecsccccscnsccce
records management responsibilities ceeeesececscccesscace
records management terms, definitions ceeececcosscsscccccce
records manﬂgement. m]SS‘IOHS R R N RN R
records scheduling and disposal, HeQe cevecesncccscecccce
records scheduling and disposal, MiSSiONS ceeecceascccences
references @0 00O 0 OGO V0P GN OO0 NIRNORP RSOSSN OORNOSIOSIOGPNOSEOSIOSITSS
register of outgoing Correspondence ceccesecececescscnces
registering correspondence, MiSSTONS ececececesscccsacscecs
reply to anticipated question in the house of commons ...
reply to motion for the production of papers ceeceecccccse
rep]y to petition P00 00000 EEN NP0 PR N®OP0 0BRSS SPRGN 0
reply to question taken as NOLICe secececcccavasssscances
reply to question when notice received eeeeececcssssscess
reply to questions on the order paper ..ceeceeececsecscce
reply to written question in the house of commons

and senate PO OO0 OO P OO O PP 00O PN OIR PRI OOIB PSR ONIGY
report, annua] 0 02 0000 00N PPNV ORVINRNNBINNGEOGOESIOSESQoce
research rEquests ® 9 00 000 T CD OO PIPCOOOORNOO PRGN OIPOOONIOESIOS
responses to public petitions presented or filed in the

NOUSE ANA SENATE cevevscevsvcssvavsscsaccasssmessacacace
salutations and complimentary closing,

diplomatic COrresponNdenCe cceeeeccscecsesscsccsnnassacscs
salutations, ministerial correspondence ..ecceceecccccess
schedule of desStruCtion eceececccceccccccvscecssvasascsascone
secure message service within Canada eeceeeveccesccsacess
SECUTTELY ceecesevoscccsoseocsascccssoscascsscasaccssascas
Security marking P00 G 0GP OO P O PR OB OO PP ORI PETNEB SO
Se]ected docments P S OB OO OGO PISEN OB IOITTN PN PISRNOOSROGS
sexual stereotyping, elimination Of .eeeeeccecsceccocsccs
Signatures P 0 OVO OO PO RPN CITOTOPNOOONP eSSBS ONSTOCSIPOERSPTSTES
speec"’ exmp]e of P OO OO0 GO PO O P PO PO PPN ettt
speeches TP AR PPN P P IOP PPV O P TS PR BB PPP ROV NNOSEPSIOSOPSISS
statement by the minister in the house of COMMONS ceccoee
Statements I ENEN E NN ENENNREEFENENEAENNENENENEENNNENNENENNNNENREENNENNENN]
SLatutory reports and returnS ceeecccecceccccssccccasnocs
submission to the governor in COUNCil cevececcescosscccse
submission to the Treasury Board (bilingual format),

TB 300-1 P 0 0P SV P VP IB PO PO DS IR OO POOT PN PO P Ve OSS sSSP
Submission to Treasury Boﬂrd LA A R R N RN ENNNNENNENNNNNENNENENENXNHN]
symDOIS systeﬂ ..l....;.‘..“.ll......-...ll.‘l.‘..‘..Q..
) symbo]s,ﬂcountry program LI LR BB B O B BB IR B BB NN N BB BB AR NN A NN ]
SYMbOls, iNtroduCing NEW .eeececscececessscnasssansrncaas
smbo]s’ mission S OOV P O OOV OOE DO PPN PR VOGBSO SO GRE
talking points for cabinet MEELING c.cceeeeecsccscscccens
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telecommunications teececeessecoccoscareccsasssccacecsnans
telecommunications, financial administration ..ececesecees
te]egram AR R EE N ERERERNENERE NN NN NN NN RN NENENERENERLEEENS
telegrams for signature of MiNiSt@rs eecececccccessccccae
tE]egraphic addresses [ I RN RN RN ENENRE RN NN N NN EENNEENREERESRES]
te]ephones’ Chancery ............;.......'............l..
telex directory listings, sOliCitations cceeccceccccccces
thesaurus aNd inde‘ing [ EEREENEEENNNEENNENENNEE NN NEERENENERES ]
time chart, Universa] 000 00 000 0 000000000 ROISSIOIRNIOGIPBSTOIOROISINOOCS
training’ operationa] '.......".......'.'..C.O..{.......
trajning’ technica] 0000000000000 0P000C00 000000 ONGRINSGISIONOIGDS
tranS]atiOﬂ 9900000 000000000000600000000000000R0CCSISISISIOISIITSGITS
transmittal and receipt NOLE ecececececcesascscscssscsscscne
transmittal and receipt note, example of cccevecececccces
tr’aﬂSl‘-Htt&] S]ip 0000000800000 0000000000000 0000CEGGBISOIEOIOIOTITITOES
transmittal slip covering letter for minister's

Signature 0000000 0000000000000 0 000000000 ROsCERRPOTOIOIOTITPOCISETTDS
transmittal slip covering memorandum to a minister ......
transmittal slip for briefing NOte seceesecccccecccsnscss
transmittal slip, example Of ceeeccccecsccscccscscecccense
Vehic]es 00000008000 0CRCEPIVVCECERIEOIVNINSINEBOVECEERSGSSLIAISIOGITS

HOPd diViSiOﬂ 90000000000 000600 0005000008008 00R0sRERROEROETY

word processing IQQ...'I.'....I.(....O'.........l.'..I...
word processing at miSSions 9000000000000 00000 NOOORNSIIOS
word prOCessing Centres .......0............l.......f.'..
word processing equipment, departmental ccecevescccscecee
word processing work order, EXT 187 .ceesocesscsccccscace
word processing, departmental management sececececcescecss
written eng]ish' proper use 09 0 009090 200 RRBSIROGOLIOSISIOIERSEGSIOS
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Le présent index porte sur les deux volumes du Manuel de la correspondance et

des communications.

abréviations‘ ."'..'..‘I".l"l.'..'.'II..I...'."..I....
accents Sur 1es MAJUSCUlRS ccoocesscesssccsosssecsasscccos
administration centrale, SymboleS «cceccccccessssscssccss
administration financiére, tél&communications seescescoss
adf'esse. Di‘ésentatlon 9000000000 000000000000v0s00ORRsRILIS
adresses mu]tip]es. ]ettres a .CC.C'l'."....'....'.l....
adresses tE18graphiques sececcssecescscscesscsssscssscncs
agents, répertoire biographique des ecececccccceccsesscscns
aide-mémoire ........ll.l..‘..l“..‘.'..l..."..l..."l"
aide-ménoire, eXemnPle cveceecesccasecscscsscsssocssscsscnses
annuaires télex, iNSCription cecesececscccccvescsscescacs
appel et courtoisie, formules, correspondance
diplomatique l..l‘...@‘.‘..'ﬂﬁ‘.f.'..t....l............

appels et vedettes, correspondance des miniStres scececee

approbation et introduction de nouveaux SymboleS eecessse

audioevisuel, service @ 12 centrale ccecscssccvsccccocsss
autres documents parlementairesS ecececcceeescscvesssvescnas
avis d titre personnel, demande de publication ceceoeececes
aV‘IS admln'lstf‘atifs 000 0000606000000 000 0080000000000 00COSIGSDS
avis de motion portant production de documents a la
chambre des communes et au S8NAT ececececssssscessscscnss
bibliographie, correspondance ceeecscscecescccccsssenenss
bout de pap]er O‘..l'l“'.'..‘.Q.Q.Il.".‘..l..'."...'..
bureau central de gestion de 1'information cecceccocecscse
cabinet d'un ministre, lettres & signer par 1€ ceecoveass
cahiers d'information, garde ..cececcccscscssscsccscsssas
cahiers d'information et rapports longs, préparation ....
catégories de documents, traitement de texte ceevecescses
centre de traitement de texXt® .cceceevscescsscesencsvscnse
chancelleries, t818phones dans 1€S .ceecvecsvcsccscsacscas
circulaire, exemple d@ seeccecesscsssacesscssssscacssonnas
c]rcu]a1re note ..'.lll.I..'.Q.Q..I..'..'QI.............
c1rcu1a1res tecesesecscssssasvecesccesscscerssssvsosssrnt
c]ass1f1cat1°n IEEEEEEREEEEEE Y RREE NN IR WA NN AR R R S NN
communications en dehors des heures nOrmales cececeescecacs
communications, utilisation 3 des fins personnelies «...e
Cmﬂﬂun]que exe“p]e de ..'I..."I....'...................
commun‘ques 'I...I..I'.l.'..l.'.ICI.....I......I.I.......
conservation des dossiers, MiSSIONS ccececosccecocccccnne
conservation et élimination des dossiers, centrale ccceoe
contrdle de traitement de texte AES ceececscscceccocccces
controle de traitement de texte MICOM .cceoceccesaceccsce
convoyeur R R R R XXX RFRRRR R R R R RN RN R NN NN NN R NN XN NN N
corps diplomatique et représentants au Canada ceececccces
CorreCtion dlépreuve’ signes XN R R RN NN NN NN N NN RN NN N NN NN ]
correspondance avec institutions fédérales ou
proVinCia]es 0000000000000 90 06800009 0080000000000 CRIOIOINIS
correspondance avec les ministéres fédéraux et
prOVinCiaux 9 00 000 00000000 00002090 RCP0NOBROOOEBOONCCSOEIDN
correspondance des MINISLreS ccececcscesccsssecevcescccas
correspondance intraministérielle .cceccesevcscccscccccas
correspondance pour 1a signature des MiINiSTres ceceececess
correspondance, cotes de SBCUrTLE ceeecceveassccascsoasssno
corrESpondance. dates 9009000000000 0000000000000 s0aRpOeS
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correspondance, NUMErotage .eesececececcecccacscassnscsce
. correspondance, numérotage des paragrapnes eeececessecesss
correspondance, pPi8CeS JOTINLES seeeevecoscosesscoscesennse
correspondance, pratiques rédactionnelles c.ceecececccocse
Correspondance, TFEfErenCesS ...ecesecessscecsccccascsscnns
correspondance, SigNAatuUresS .seceesesscesscesssccccsascccns
- Cotes de SECUritd, COrrespondanCe ...ceeceescccscccsccccs
courrier a la centrale, exp8ditiOn sececcececccccocccsccs
courrier d la centrale, réception ceeecessseccccssssccass
courrier dip]a“atique 00 00NNV IRNENGOESEROGONOOOOIOIOGIOIOOEOPEOIOEEOCEOET
courrier diplomatique, 3 1a MiSSiON cecceecesseccsscccens
courrier diplomatique, hOraires ceeeesceccscescccecccccce
Courrier diplomatique, préparation des SaCS seecscceccsces
courrier diplomatique, soutien de 13 MiSSiON eeecsccccccs
Courrier personne] 0 Q000N OPRCORCEENORPNORRNOOINOSREOIOOENOEOENROCEREOSDS
Courrier requ (A A E R RN N RN FY N F RN NN NN RNFNENR R RN NN N R NN KRN ]
courrier, foNCLioNS dU ceeseeecseveccsceccescasccccscsscse
dates, Correspondance [ ERE RN N NFNNNFRNNNNNNFRENNNEY NN NERNR X }R]
dates, présentation LA N N I I I N N W N N NI N N B N N
déclaration du ministre 3 la chambre des communes eecceee
d€clarations et diSCOUPS secevecevesscssecesceccnssassane
définitions, glossaire de gestion des documents ceeeeceee
- demande de traitement de texte, EXT 187 ccecvcccocccscene
demandes de recherche .ceccececscecsscsccecscccccssosscasese
dépenses de tE12COMMUNICATIONS coeececcsseecccsascscacacns
députés. ]iste GO0 000 00PN TOTORNCTPN IR DNOO QOO OOOEORORer
désignations A A A RN E BN RENNENFNNNNFN NN NN NFENEFNRRENEREY R NNEREEEREY]

dictée 0 000000000008 3000CsCE ORI RTORO0QOTROOCTOOCRYTTSY

discours et d@Clarations sececcecscscssesssscsccscavesscnse
discours’ exemp]e de .'.'QCIQQ.IOU..!.‘.C...Q..Q..lc.‘..'
diViSion des mots (I ENENNNFNNFNNEBEENENENNEENEENENNERNEE N NNENERENRENNEENJZE R ]
docuﬂents choisisv'...IQQ.'D...IQ'l"..."...".oo.......
documents des MiNISTreS seecevesvesecsccscscsscaccascscne
documents du cabinet LR R N N N R N R NI N IR NN R NNNNERRENRNNENENRJR}RJEJ:RJEH} ]
documents du PersOMNel .eeecescecscscscovcecssssscsssnscs
documents parlementaireS seceeseccessccscsccscescccsccanse
élimination des dosSiers, MiSSIONS ceeceseseccescovccncss
enregistrement de la correspondance, miSSiONS cececcesces
enve ODDES-GV1DH I E AN N ERNNFNRRNRNNFNERRN RN N RN N NENN RN NN R NY]

envois par porteur A GD D OO OB 0D 90 000N EDPPINSIOSIPEERNSIBTRITTS
évacuation’ p]an L2 B0 I I O B B A N B IR B B Y B B K IE BE BN K B BN B B K N B IR N N R NN N N NN ]
expédition du courrier 3 13 Centrale ccceececscsccccscacse
feui]]e de minutes. exemp]e 90 0GP 0N GEOT PO VEASTOETOS RN S

fiche de données sur télécommunications eececcccecsccccee

fiche de Service IEE RN R RN NNENNEN XN N EXNRE N XN EENRLNERENRREEJR}ENXNN]
fiche de service, exemple ceescececcesccscescscsccscsccse
formation Opérationne]]e Q...'.QQ.Q..'.O""......Q'O.;I'
formation technique CR R N N N NN NN AN NN N RN AR BN NN RN R RN R NN ]
formules d'appel et de courtoisie, correspondance
dip‘matique A RN RENXNN NN NNENRNINENNRNNNENRIEJN-NREJNZERJEJRJE:RHJEHJEZEHXN )
formules de politesse, correspondance des ministres .....
formu]es norma]iSées I F RN NN EENNENNNERNENNENNEENERNENRNENRNERSEJRERERJNLHN]
gestion des documents d@ 13 CONLrale seeeccoccecscccecacce
gestion des documents, §l10SSAIre eeeeceoveccsocececcoccns
gestion des documents, MiSSTONS eceeccescccssscsccoveccces
gestion des documents, responsabilité eceescececescesccces
gestion du courrier dans 18s MiSSIONS ecececccccscosccccse
glossaire de Ta gestion des dOCUMENTS ceecoevoceccaccccas
heures de travail @ 1a MiSSTON cecesesvcecsascosocsesesse
horaire Universel cecececacescscssscscesssssccscscsccccsnce
incendie' p]an d'urgence ..J'......'Q..l'...'.......‘....
index des renseignements aux dOSSIers ecceececccccsceccces
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indexage, MISSTONS ceevessevcccscseccsssacnssssssscsnansas
infO‘f]ow P OGPV B 0OV G ROCCOINNEDPPNCEIDTEOODRERSeSeOO00s
institutions provinciales, correspondanCe aveC ceceecceecs
lettre, correspondance dipiomatiGUe cececescccccccccsscne
lettre 3@ adresses multiples, exenPle vececevescosesccoces
lettre adressée au public, exemple .ccececccscoccessssnces
]ettt‘e nUﬂéFOtée, exe’np]e 9000000000 COIICIRNOGEIees s 0000
lettre pour la signature du premier MiNiStre ccececceccee
lettre signée par OMC, exemple ecescecescsscccccscescosccos
lettre signée par DMT, exemple ccoeecccoccoecscescecevscs
lettre signée par ie sous-secrétaire, exemple ceccccecececs
lettres 3 adresses MUILIPleS ceccecccescccccscscscccncans
lettres d signer par le cabinet d'un MiNiStre cecececscece
lettres adressées au PUDTIC eescseccvcvccccssnscosccscnoce
]ettres émaﬂant du pub]ic .‘O....'....'......l..ll.’."..’
lettres nmérotées 0000000000000 ECedROP00CEOCEOCEOINOIBROROEECESIIOSESTPOD
tettres pour la signature des Ministres .eceeccecescccnse
Tiste des documents périmés 3 dEBLrUIre cececesscscecescece
listes de distribution, correspondance des ministres ...
machines de traitement de texte (MTT) utilisées

au m’n’stére [ EF RN NN N RNRNNFRENRRRREERE RN NN N N AN N AR N NN NN ]
majuscule, quelques emplois de 13 secevcceccscnccccccccss
manuels de procédures personnaliSEs seececssccccscsecsccs
mémoire explicatif pour une présentation au

goqurneur en Consei] P9 G0 GO B OB P PIPDOGEOSSOSSITOOPESSNOTSTDS
MEMOIres aux MINISLreS cecevecessscecesescsceensssscescss
mémoires au Cabinet P9 0000 00CE VS SC0 eI DO O OOPRROGESEITORBOSOIESIOETS
mémoires aux secrétaires pariementaireSccececesssccccccns
mémoires pour le premier MiNiStre cciecececescscccccccscas
mémorandum, correspondance diplomatiQuUe seeececccesccccss
messageries CoMMerciales .cccoessescescsssscssssencsnaccs
messagers 009 0SS SR TEDOEPIODIE N SSGSETO0S SO OGSICRTOIBOSOOSIPOESOTETODODYS
messages FLASH aprés les heures normales .ccoceessessccece
messages protégés, transmission au Canada cecececcccscece
mesures d.urgence 000 0G5 8 COSPNOON AP NS POOTSIOETOOOSEOEEDNSSITOTNTS
MICrOdOCUMENLS eeceascscccecccsasssssnssscooscascnsnsssce
ministére fédéral, correspondance aveC c.vececcccccccsecs
ministére provincial, COrrespondance .cecececesccescscces
ministres et d8putds, 11Ste cccesvecscasesccsascanssannas
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note de service pour 1es SoUS-CNEfS .cccevesececrcccsanss
note d1p]°mat1que 00 00setoecsstecetovsntecanaccetstsecne
note diplomatique personnaliSée ceeseceevosceccsasccsscccs
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notes d'information, réunion du Cabinet seececscscsccscsce
nouveaux Symboles, approbation et introduction .cecccecsee
numérotage de 1a cCorrespondanCe cceccevescescesccsssoscssse
numérotage des paragraphes, cOrrespondance e.ceeeccecccese
piéces jointes, CorrespondanCe ceeccccescecscsssascssscces
p]an d.évacuation '...........Q......'...'Q.......C.Q.Q..
pian d'urgence en cas d'incendie ecceceescsccecsscesscoccs
pian de destruction en cas d'Urgence cceececescccccscccnce
points d‘'intervention, réunion du Cabinet ecoccececcccese
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public, 1ettres adresséesS aU eeeccsssecsccscccscssvessosns
pub]ic. ]ettres manant du [EEEFEEEE RN R R NN N NI RN BN RN NN NN
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au Sénat 00 000 ES0 00 0000200000V RROPEROPRERNSRIOSSRISIITOSETY
radio, COMMUNICALIONS cececscescccscscssonversvaccscsccsse
rapport annuel du MiniStere .eeceececcccsescesscccesessase
rapports et comptes rendus Statutaires .cececcccsesssesss
réception du courrier & 1a centrale ccecececcscssscoscces
recommandation pour une présentation au gouverneur

en ConSE'i] 000 00000 0000000000000 0000000 ®PCRCCIRIRPOEOIOIQIOIEOTYS
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des comunes .l..........'O'..l.".....'.....".C.'.C..
réponse 3 une question écrite a la chambre des

cmunes et au Sénat 990000000000 0R IO PRPRQOIOGOIOIBRBOOINS
réponse & une question retenue pour réponse ultérieure ..
réponse § une question sur préavis de 1'interpellateur ..
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APPENDIX E / ANNEXE E

E-1: Document Security in the Lester B. Pearson Building - Reference

Chart
Sécurité des documents dans I’édifice Lester B. Pearson - Tableau de

référence

E-2: Security Division - Frequently Called Numbers
Direction de la sécurité - Numéros fréquemment appelés

February / février 1991



l* External Affairs and
International Trade Canada

Affaires extérieures et
Commerce extérieur Canada

DOCUMENT SECURITY IN THE LESTER B. PEARSON BUILDING —
REFERENCE CHART

Destination

1) PROTECTED
* 2) PROTECTED “A”

1) CONFIDENTIAL

2) PROTECTED (SENSITIVE)
* 3) PROTECTED “B"”
* 4) PROTECTED “C”

SECRET

Within Lester

— address string-tie
envelope to Divison

— address string-tie
envelope to Division

— address string-tie
envelope to Divison

. Region

of envelope

- close envelope with
approved tape, and
send to MIRM

B'BE;IE :i:‘s; n ar]d close with aqd close with and close with
sticker EXT 106 sticker EXT 106 sticker EXT 106
— address string-tie — address string-tie — address string-tie
envelope to MIRM envelope to MIRM envelope to MIRM
Diplomatic - aqd close with aqd close with and close with
Missions sticker EXT 106 sticker EXT 106 sticker EXT 106
via _or _oor or
MIRM — enclose in special - enclose in special envelope - enclose in special envelope
envelope EXT 2 or EXT 3 EXT 2 or EXT 3 annotated EXT 2 or EXT 3 annotated
annotated with security with security marking and with security marking and
marking and document document number; close document number; close
number; and send to MIRM with approved tape with approved tape
and send to MIRM and send to MIRM
— one gum-sealed envelope - one gum-sealed envelope — one gum-sealed envelope
without security marking
— security marking on — enclose receipt form
— first class mail upper right-hand corner EXT 34 with document
of envelope
- security marking on
Within — Divisional symbol and upper right-hand corner
National ‘“‘by-hand’’ number on of envelope
Capital lower left-hand corner

— Divisional symbol and ‘‘by-
hand’’ number on lower
left-hand corner of
envelope

— close envelope with

approved tape, and
send to MIRM

Elsewhere in Canada

— one gum-sealed envelope
without security marking

— first class mail

— prepare two gum-sealed
envelopes, each with
complete address of
sender and receiver

— security marking on
upper right-hand corner
of inner envelope

— close inner envelope

with approved tape

— print ‘‘Security Mail’’
on upper right-hand
corner of outer envelope
and send to MIRM

— prepare two gum-sealed

envelopes, each with
complete address of
sender and receiver

— enclose receipt form
EXT 34 with document
in Inner envelope

— security marking on
upper right-hand corner
of inner envelope

— close inner envelope
with approved tape

— print ‘‘Security Mail’’
on upper right-hand
corner of outer envelope
and send to MIRM

. “A” for low sensitivity, “B” for particularly sensitive information, and “C” for extremely sensitive. However, the security markings of PROTECTED and

Qﬁe categories of PROTECTED “A”, “B”, and “C” have been adopted by some other government departments to identify designated information of varying sensitivity;
)

ROTECTED (SENSITIVE) wili continue to be used by EAITC for information designated sensitive, but not in the national interest.

Note 1 — The sticker, form EXT 106, will need to be fuily compieted with the appropriate transmittal information for the classification categories of SECRET,
CONFIDENTIAL, and PROTECTED (SENSITIVE), or if the addressee is preceded by the warning term “TO BE OPENED ONLY BY". The transmittal -
information is not normally required for all other categories.

Note 2 — For TOP SECRET documents, refer to the Manual of Security Instructions (MSI), and contact Special Records Unit/MIRD.

EXT 1512 (05/90)
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Affaires extérieures et
Commerce extérieur Canada

External Affairs and
International Trade Canada.

SECURITE DES DOCUMENTS A L’EDIFICE LESTER B. PEARSON —
TABLEAU DE REFERENCE

1) CONFIDENTIEL

diplomatiques,
par I'entremise

ou
— adresser dans une enveloppe
spéciale EXT 2 ou EXT 3 avec

ou
adresser dans une enveloppe
spéciale EXT 2 ou EXT 3 avec

N 1) PROTEGE 2) PROTEGE (DELICAT)
Destination * 2) PROTEGE « A » * 3) PROTEGE «B » SECRET
* 4) PROTEGE «C »

Dans I'édifice — adresser a la direction - adresser'é la direction - addressgr a la direction
Lester B concernée dans une concernée Fjans une concernée gans une
Pearson- enveloppe a ficelle et enveloppe a ficelle et enveloppe a ficelle et

sceller avec l'auto-collant sceller avec l'auto-collant - sceller avec I'auto-collant
EXT 106 EXT 106 EXT 106
— adresser a MIRM dans — adresser a MIRM dans — adresser a MIRM dans
une enveloppe a ficelle et une enveloppe & ficelle et une enveloppe a ficelle et
Dans les sceller avec I'auto-collant sceller avec I'auto-collant sceller avec 'auto-collant
missions EXT 106 EXT 106 EXT 106

ou
— adresser dans une enveloppe
spéciale EXT 2 ou EXT 3 avec

sceller I'enveloppe avec
la bande approuvée, et
envoyer a MIRM

de MIRM la mention de la cote de la mention de la cote de la mention de la cote de
sécurité et du numéro du sécurité et du numéro du sécurité et du numéro du
document, et envoyer 4 MIRM document, sceller avec la bande document, sceller avec la bande
approuvée et envoyer a MIRM approuvée et envoyer a MIRM
— une enveloppe gommée — une enveloppe gommée — une enveloppe gommée
sans cote de sécurité :
— cote de sécurité au coin — joindre le bordereau
— courrier de 1™ classe supérieur droit de I'enveloppe EXT 34 au document
Dans la — symbole de la direction et — cote de sécurité au coin
Région de numéro du registre « par porteur » supérieur droit de I'enveloppe
la Capitale au coin inférieur gauche .
nationale de I'enveloppe — symbole de la direction et numéro

du registre « par porteur » au coin
inférieur gauche de I'enveloppe

— sceller I'enveloppe avec la bande
approuvée, et envoyer a MIRM

Ailleurs au Canada

— une enveloppe gommée
sans cote de sécurité

— courrier de 1™ classe

préparer deux enveloppes
gommeées indiquant chacune
I'adresse compléte de
I'expéditeur et du destinataire

indiquer la cote de sécurité
au coin supérieur droit de
I'enveloppe intérieure

sceller I'enveloppe intérieure
avec la bande approuvée

inscrire la mention « courrier de
sécurité » au coin supérieur droit
de I'enveloppe extérieure,

et envoyer a MIRM

— préparer deux enveloppes
gommeées indiquant chacune
l'adresse compléte de I'expéditeur
et du destinataire

— joindre le bordereau
EXT 34 au document
dans I'enveloppe intérieure

— indiquer la cote de sécurité
au coin supérieur droit de
I'enveloppe intérieure

— sceller I'enveloppe intérieure avec
la bande approuvée

— inscrire la mention « courrier de
sécurité » au coin supérieur
droit de I'enveloppe extérieure,
et envoyer a MIRM

Les catégories PROTEGES « A », < B » et « C » ont été adoptées par certains autres ministéres pour identifier le degré de sensibilité de I'information désignée :
< A » pour un docm_:ment a faiple sen;ibilité, « B » pour un document particuliérement sensible, et « C » pour un document extrémement sensible. Toutefois, les cotes de
sécurité PROTEGE et PROTEGE (DELICAT) continueront d’étre utllisées par AECEC pour l'information désignée comme étant sensible, mais non d'intérét national.

Note 1 — Il faudra inscrire, sur 'auto-collant EXT 106, toutes ies données nécessaires a I’'acheminement des documents Iorsqu il s’agit des catégories SECRET,
CONFIDENTIEL, et PROTEGE (DELICAT), ou lorsque le nom du destinataire est précédé de I'avertissement « RESERVE AU DESTINATAIRE SEULEMENT ». Ces
données d'acheminement ne sont habituellement pas requises pour les autres catégories.

Note 2 — Pour les documents TRES SECRET, se reporter au Manuel des instructions de sécurité (MIS) et contacter la Section des dossiers spéciaux (MIRD).
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. -.m1nlstere ;;_  t-;_ 737  -'Déllvrance ..;.......................... o {992-6691'

' _'sécurité_jncend,e ;_""_ ;,; Edifice Lester B. Pearson ..;........;.;* 996-4731

. DIRECTION DE LA SECURITE
~NUMEROS FREQUEMMENT APPELES

. Autbrisatioh‘deSécufité-,,;t.;.....;...;........;.;......T......996—8669
f TCth des gardes e e 996-9133
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-EﬂqUétesx.;-ihV*: - Vlolat1ons et 1nfract1ons ...;;;.....;,_-_ . 996-4063
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ﬂ¢°1nfract1ons 74  'f_   ' ' 'ijo11t1que ..............;.;.....;......." e996+4731['
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“ sécurlté o f'.“ .:; }j r4_RCN ...f.,.,..,...,....f{,.,...,f....... 'f - 996-4731

iLa1ssez -passer du ]7 ff";-1{fPo11t1que teeeteeeeieeeeeseseesencueaeie. . 996-4731

'eProbIEmes de c]és et de serrurres .;..;.J...;.....;..;;......;......; lf-992—6679

- Rebuts classifiés F.;;;..;;...;...;.....f............;,....  992-5452

L—
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APPENDIX F / ANNEXE F

TRAVEL DIRECTIVE

DIRECTIVES CONCERNANT LES VOYAGES
Please note that this Directive is updated regularly and is distributed within the
Department as an appendix to the Administrative Notices.

Il est & noter que ces directives sont mises a jour régulierement et elles sont distribuées
dans le Ministére comme une annexe aux Avis administratifs.




ANNEX A
Travel Directive Amendments
The President of the'Treasury Board has recently approved the

tollowing rates and allowances for the next six months (April 1,
1991 to September 30, 1991).

1. Kilometre rates

The rates payable in cents per kilometre for authorized official use
of private motor vehicles (PMVs) within and outside the head-
quarters area are shown below. (/f the vehicle odometer is only in
miles, divide by 0.6214 to convert into kilometres.)

1.1 Employer requested and the employee agreed to

ANNEXE A
Moditications aux Directives concernant les voyages
Le président du Conseil du Trésor vient d'approuver les taux et indemnités

suivants qui seront en vigueur pour les six prochaines mois (du 1* avril
1991 au 30 septembre 1991).

1. Taux de kilométrage

Les taux de kilométrage pour {'utilisation officielle autorisée d'une voiture
particuliére dans la zone d'affectation ou hors de celle-Ci sont les suivants.
(Si l'odométre n'indique que les milles, diviser par 0,6214 pour les convertir
en kilométres.)

1.1 Lemployeur le demande et 'employé accepte d'utiliser la

the use of the car: voiture:
Rates/Taux
Cents/km
(a) of the first 6 500 kilometres a) les premiers 6 500 kilometres
~ Manitoba, Saskatchewan, Alberta 305 - Manitoba, Saskatchewan, Alberta
- Quebec 33.0 - Québec L
~ New Brunswick, Nova Scotia, P.E.I. 320 - Nouveau-Brunswick, Nouvelle-Ecosse, 1.-P-E.
— British Columbia 32.5 - Colombie-Britannique
~ Ontario 33.0 - Ontario
- Newfoundland 335 - Terre-Neuve
— Northwest Territories, Yukon 38.5 — Territoires du Nord-Ouest, Yukon
(b) from 6 500 to 12 900 kilometres b) entre 6 500 et 12 900 kilometres
- Manitoba. Saskatchewan, Alberta 25.5 - Manitoba, Saskatchewan, Alberta
- Quebec 27.5 - Québec E o
- New Brunswick, Nova Scotia, P.E.l. 27.0 - Nouveau-Brunswick, Nouvelle-Ecosse, 1.-P.-E.
- British Columbia 27.5 - Colombie-Britannique
- Ontario 275 - Ontario
- Newfoundiand 28.0 - Terre-Neuve
- Northwest Territories, Yukon 32.0 - Territoires du Nord-Ouest, Yukon
(c) in excess of 12 900 kilometres c) aprés 12 900 kilometres
- Manitoba, Saskatchewan, Alberta 21.5 - Manitoba, Saskatchewan, Alberta
- Quebec . 23.0 - Québec , o
- New Brunswick, Nova Scotia, P.E.l. 225 - Nouveau-Brunswick, Nouvelle-Ecosse. |.-P.-E.
- British Columbia 22.5 - Colombie-Britannique
- Ontario 22.5 - Ontario
- Newfoundland 23.5 - Terre-Neuve
- Northwest Territories, Yukon 215 - Territoires du Nord-Ouest, Yukon
1.2 Traveller (employee) requested permission to 1.2 L'employé demande la permission d'utiliser une voiture
use a car and the employer agreed: et I'employeur y consent:
- Manitoba, Saskatchewan, Alberta 1.0 - Manitoba, Saskatchewan, Alberta
- Quebec 120 - Québec ) o
- New Brunswick, Nova Scotia, PE.I 12.0 - Nouveau-Brunswick, Nouvelle-Ecosse, [.-P-E.
— British Columbia 1.5 - Colombie-Britannique
- Ontario 1.0 - Ontario
- Newfoundland 12.0 ~ Terre-Neuve
- Northwest Territories, Yukon 15.0 - Territoires du Nord-Ouest, Yukon

1.3 Authorized business use of a PMV within the HQ area
(excluding to and from work) where the actual distance driven
results in a claim for less than $2.35 for a given day will be
reimbursed at $2.35 as the daily minimum, see Policy, article
459.

1.4 The rate payable for employer requested use of private other
purpose vehicle is $4.25 per day or part day that the vehicle is
used, plus $6.05 per hour of actual use. In traveller (employee)
requested situations, the $4.25 is not reimbursed, only the $6.05
per hour of use.

1.3 On versera lindemnité quotidienne minimale de 2.35 $ (article 4.5.9
de la Politique) dans les cas ou un employé qui est autorisé a se servir
de son véhicule particulier a des fins de service commandé dans la zone
d'affectation (mis a part laller et le retour au domicile) réclame un
remboursement inférieur a 2,35 $ pour une journée.

1.4 Les taux payables pour les véhicules particuliers servant a d'autres
fins sont de 4.25 $ par jour ou par fraction de journée d'utilisation du
véhicule a la demande de I'employeur. plus 6.05 $ I'heure dutilisation
réelle. Lorsque le voyageur (I'employé) demande la permission d'utiliser le
véhicule, seul le taux de 6.05 $ I'heure d'utilisation réelle est payable.




2. Accommodation

(a) Where hotels are listed in the white pages of the Hotel
Directory for Government Employees, but an employee uses
alternate  commercial accommodation (Policy, article 5.1.5),
reimbursement shall be based on the actual cost up to a maxi-
mum of $49 CAN and $49 US respectively, or the rate of the
white-page hotel that the employer would otherwise have author-
ized, whichever is less.

(b} An employee who arranges private accommodation shall be

reimbursed $13.50 CAN for each occasion this accommodation is
occupied, in Canada or abroad ($13.50 US in the USA).

3. Meals and allowances - Daily rates

3.1 Travel in Canada (bracketed rates are for Yukon
and Northwest Territories). :

2. Logement

a) Lorsqu'un employé occupe un logement commercial (article 5.1.5 de la
politique), dans une localité ou il y a des hdtels inscrits dans les pages
blanches du Répertoire des hdtels pour les employés du gouvernement, on
lui remboursera les frais réels engages, jusqu'a concurrence de 49 $ CAN
et 49 § US respectivement, ou le taux de I'hétel inscrit dans les pages
blanches que I'employeur aurait autrement autorise, selon le moindre de
ces deux montants.

b) Lorsqu'un employé occupe un logement particulier au Canada ou a

I'étranger, on Iui remboursera 13.50 $ CAN (13.50 $ US aux Etats-Unis)
pour chague nuit.

3. Repas et indemnités - Taux quotidiens

31 Voyages au Canada (taux entre parenthéses pour le’
Yukon et les Territoires du Nord-Ouest).

CAN § CAN

(a) Composite meal and incidental allowance a) Indemnite mixte de repas et faux frais pour un

- commercial 4545 (52.85) - logement commercial

- private, government, institutional 43.45 (50.85) - logement particufier/gouvernementalfinstitutionnel
(b) Meal allowances b) Indemnité de repas

- breakfast 7.60 (8.85) - petit déjeuner

- lunch 8.60 (10.70) - déjeuner

- dinnier 2325 (27.30) - diner
(c) Incidental expense allowance 7 c} Indemnité de faux frais pour un

- commercial accommodation 6.00 (6.00) - logement commercial

- private. government, institutional 4,00 (4.00) - logement particulier/gouvernemental/institutionnel
(d) Extended periods in travel status d) Situation de voyage prolongée

- composite 39.45 (46.85) - indemnité mixte
(e) Weekend travel home allowance* e) Indemnité de fin de semaine au foyer*

- two-day weekend 120.90 (135.70) - fin de semaine de deux jours

- three-day weekend 179.85 (202.05) - fin de semaine de trois jours

. {268.40) - fin de semaine de quatre jours

- four-day weekend 238.80
32 Travel in the USA

Rates in the USA are now the same as in Canada but paid in US
funds. for example, the commerciai composite is $45.45.

* Actual transportation costs only are reimbursable up to the
appropriate allowance specified. Where cancelled travel expenses
exceed these allowances, the greater amount becomes the upper
limit,

3.2 Voyage aux Etats-Unis

Les taux applicables aux repas pris aux E.-U. sont identiques a ceux des
repas pris au Canada, mais ils sont versés en devises américaines. Par
exemple, indemnité mixte du logement commercial est de 45,45 $ US.

* Seuls les frais réels de transport sont remboursables jusqu'a concurrence
des indemnités. Lorsque les frais de voyage annulés dépassent ces
indemnités, le montant le plus important devient le maximum remboursable.







APPENDIX G / ANNEXE G

USEFUL DEPARTMENTAL FORMS
FORMULES UTILES DU MINISTERE

Request for Publication of Personal Notice

EXT 104
Demande de publication d’un avis a titre personnel
EXT 160 Travel Expense Claim / Demande d’indemnité de déplacement
EXT 160A Travel Expense Claim - Continuation Sheet
Demande d’indemnité de déplacement (suite)
EXT 378 Inventory of Household Effects / Inventaire des effets mobiliers
EXT 401 Transmittal Slip / Note d’envoi
EXT 404 Request and Authority for Department Hospitality
Demande et autorisation - Accueil ministériel
EXT 407 Memorandum / Note de service
EXT 518 Telex / Télégramme
EXT 743 Employee Appraisal Report - Commerce and Foreign Service Officers
Rapport d’appréciation de I'employé(e) - Agents de commerce et Agents du
Service extérieur _
EXT 841 Government-Planned Fairs and Missions - Project Change Form
Foires et missions planifiées par le gouvernement - Modifications au projet
EXT 989 Application for Leave / Demande de congé
EXT 995 Overtime Authorization and Payment Report
Rapport d’autorisation et de paiement des heures supplémentaires
EXT 1040 Application for Space and Participation Contract (PEMD)
Demande d’espace et contrat de participation (PDME)
EXT 1047 Exhibitor’s Questionnaire / Questionnaire des exposants
EXT 1090 Company Reimbursement / Remboursement a la société
EXT 1129 Managerial Checklist for Service Contracts
List de contréle pour les marchés de services
Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix G-1)

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe G-1)



EXT 1223 Authorization to Use A Private Courier Service
Autorisation de recourir au service d’'une entreprise de services de courrier
privée
EXT 1274 Travel Authority and Advance / Autorisation de voyage et avance
EXT 1305 Student Foreign Language Training Plan
‘ Plan individuel de formation en langues étrangéres
EXT 1364 Encumbrance / Consignation de fonds
EXT 1366 - Commitment (Types CO, CB) / Engagement (Types CO, CB)
EXT 1391 Request for Headquarters’ Calling Cards
Demande de cartes de visite - Administration centrale
EXT 1482 Government-Planned Fairs and Missions: Project Authorization
Foires et Missions planifiées par le gouvernement: Autorisation des projets
EXT 1490 Application for Parking Permit / Demande de permis de stationnement
EXT 1507 Facsimile / Télécopie
GC 33a Record of Long Distance Telephone Call / Avis d’appel interurbain
GC 59 Round Trip Memorandum / Note aller retour
GC 81 Request for Translation / Demande de traduction
GC 211 Training Application and Authorization
Demande et autorisation de formation .
. ISTC 933 Manufacturers and Processors Company Profile (BOSS / WIN)
Profil de la société de fabrication ou de transformation (RADAR / WIN)
NHW 500 Physician’s Certificate of Disability for Duty
Certificat médical d’'incapacité de travail
Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix G-2)

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe G-2)







APPENDIX H

DEPARTMENTAL ADMINISTRATIVE MANUALS

NO. TITLE

4 Manual of Correspondence and Communications
(Vol.1: Correspondence / Vol.2: Communications)

6 Manual of Financial Management
(Vol.1: Headquarters / Vol.2: Missions / Vol.3: Financial Coding, etc.)

7 . Manual of Material Management
(Vol.1: Procedures / Vol.2: Appendices)

9 Manual of.Service Contract Administration
10 Foreign Service Directives (1989 edition)

11 Manual of Consular Instructions
(Vol.1: Chapters 1 to 5 / Vol.2: Chapters 6 to 11)

‘ 13 Manual of Security Instructions
Supplement 1 - Security Classification Guide

18 FINEX - Headquarters
(Vol.1: Management Guide / Vol.2 - Procedures)

20 Manager’s Guide

21 Human Resources Management Manual

Manual of Appraisal and Promotion Systems
Locally Engaged Staff Manual

Property Management Manual - |
Post Administration Manual ;
Manual of Departmenta.l Procedures

Records Classification Guide

‘ Regulations Manual

Information for New Foreign Service Officers _ February 1991



ANNEXE H

MANUELS ADMINISTRATIFS DU MINISTERE

NO. TITLE

4 Manuel de la correspondance and des communications
(Vol.1: Correspondance / Vol.2: Communications)

6 Manuel de la gestion financiére
(Vol.1: Administration centrale / Vol.2: Missions / Vol.3: Codage financ1er etc.)

7 Manuel de la gestion du matériel
(Vol.1: Procédures / Vol.2: Appendices)

9  Manuel de 'administration des marchés de services
10 Directives sur le Service extérieur (édition 1989)

11 Manuel des instructions consulaires
(Vol.1: Chapitres 1 4 5 / Vol.2: Chapitres 6 a 11)

13  'Manuel des instructions de sécurité
Supplement 1 - Guide de classification de sécurité

‘18 FINEX - Administration centrale
(Vol.1: Guide de gestion / Vol.2 - Procédures)

20 Guide du gestionnaire

21 Manuel de gestion des ressources humaines

Manuel des systémes d’appréciation de rendement et d’avancement
Personnel recruté sur place

Manuel de gestion des biens

Manuel d’administration des Postes 4 1’étranger

Manuel de pratiques administratives

Guide de la classification des archives

Manuel de reglements

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 .







APPENDIX I / ANNEXE I

MISCELLANEOUS DEPARTMENTAL PUBLICATIONS
PUBLICATIONS DEPARTEMENTALES DIVERSES

1992 Implications of a Single European Market
1992 Impact de l'unification du marché européen

African Development Bank: Guide for Canadian Consultants and Manufacturers
La banque africaine de développement: Guide de I’expert-conseil et du manufacturier
canadiens ’

Biographical Register of Officers / Répertoire biographique des agents
I Senior Executive Pool / Groupe des cadres supérieurs
I Social Affairs Stream / Development Assistance Stream

Filiére des affaires sociales / Filiére de l'aide au développement
Il Commercial/Economic Stream / Filiére des affaires commerciales/économiques
IV " Rotational AS Officers / Non-Rotational Officers Group

Agents AS permutants / Groupes d’agents non permutants
\% Political/Economic Stream / Filiére des affaires politiques/économiques

bout de papier (PAFSO) / bout de papier (APASE)
Bulletin (FSCA) / Bulletin (ACSE)

Canada: Going Global - Guide to Programs and Services
Canada: Horizon du monde - Guide des programmes et services

CanadExport (BTC) / CanadExport (BTC)

Canadian Exporter’s Guide to the U.S. Market
Guide de l'exportateur canadien aux Etats-Unis

Canadian Representatives Abroad / Représentants du Canada a létranger

Changing Direction: A Review of Tourism Programs at Canadian Consulates in the USA
Nouvelle orientation: Revue du programme de tourisme des consulats du Canada aux Etats-
Unis (février 1990)

COSICS - A Student’s Guide / Guide de létudiant

Diplomatic, Consular, and Other Representatives in Canada
Représentants diplomatiques, Consulaires et autres au Canada

Information for New Foreign Service Officers : February 1991 (Appendix I-1)
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe I-1)



Directory of United States Customs Brokers .
Répertoire des courtiers en douane des Etats-Unis

Directory of the Canadian Trade Commissioner Service
Répertoire du service des délégués commerciaux du Canada

Export Guide - A Practical Approach / Guide de l'exportateur: Conseils pratiques

Extending the Network: The Science and Technology Mechanisms and Programs of
External Affairs and International Trade Canada

Expansion du réseau: Mécanismes et programmes du Réseau d’aide scientifique et
technologique d’Affaires extérieures et Commerce extérieur Canada

Federal International Trade Development Programs (TFX)
Programmes fédéraux d’expansion du commerce extérieur (TFX)

The Foreign Service Handbook (March ’90) / Le Guide du Service extérieur (mars 1990)

Headquarters Security Handbook: An Employee’s Guide (1991)
La sécunité a l'administration centrale: Guide de l'employé (1991)

International Financing Data: A Business Guide to Export Financing and Other
Financial Assistance , '
Données sur le financement international: Guide sur le financement des exportations et
autres formes d’aide financiére (7e version) ‘

International Trade Centres Directory
Annuaire des Centres de commerce international

Learning Opportunities for All Staff / Possibilités d’apprentissage pour tous (1990-1991)
Liaison (ABM) / Liaision (ABM)

North American Free Trade: Securing Canada’s Growth Through Trade (1991)
Le Libre-échange en Amérique du nord: Un moyen d’assurer la croissance du Canada
par le commerce extérieur (1991)

Provincial Trade Contacts (TFX)
Personnes - Ressources du secteur commercial par province (TFX)

Report on Employment Opportunities Abroad for Foreign Service Spouses and
Dependants (1990)

Rapport sur les possibilités d’emploi & I’étranger pour les épouses et les dépendants des
agents du Service extérieur (1990)

Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix I-2)
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe I-2)




Selecting and Using Manufacturers’ Agents in the United States -
Choix et utilisation d’un agent commercial aux Etats-Unis

So you want to export? Making the Initial Decision
Aux futurs exportateurs ... Prendre la premiére décision

Studies in Canadian Export Opportunities

Technology Prospecting Abroad: A Guide to Technology Opportunities in Selected
Countries (TDS) 4

A la découverte des technologies étrangéres: Guide des possibilités technologiques dans
différents pays (TDS)

Tourism Personnel Directory / Annuaire du personnel du programme du tourisme

Trade and Industrial Development Program: Quarterly Results and Activity Report

Programme d’expansion commerciale et industrielle: Rapport trimestriel des activités et des
résultats (TPP)

WIN Exports (Version 4.01) - User Guide (January 1990)

Others / Des Autres:

Car Rental Directory for Government Employees (November 1990)
Répertoire de location de véhicules pour les employés du gouvernement (novembre 1990)

Hotel Directory for Government Employees (January 1991 - Supply and Services
Canada)

Repertoire des hotels pour les employés du gouvernement (janvier 1991 -
Approvisionnements et Services Canada)

Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix I-3)
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe I-3)
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foreign service 12ave/OPLion ..eevesececrenccraccacoesans

foreign service premium .......

D R R NN RN R

foreign service travel 3sSiStanCe ..evevecesocescooancens
health care eXPeNSeS, ceeeeeerecacavcrocosesocssacssssnss

health care travel

LR R A N R N N A I N I N I I I I A IS S A I A )

NOTidAYS seeecsseocsncecssesosassncsascsnsscsacsaensssnse
housenold effects not insured at public expense .........
househoald effects, shipment and Storage .eeeveeecacecones
household effects, weight 1imitations «.ceeeeeccereccanans
NOUSEhUNLING tripS cevesvreeescocstacecscncncacaccoanacncns
illness or injury while travelling ceeeeeeecececeesansens
incidental relocation EXPENSeS eeceesesccscsosccsasccrsase
independent appraiSer ceeceessccececssceassscassccscnsacs
injury or illness while travelling .ceecececovececcnacans
inventory of household effects ceceeerscccccsccacasanncas
leased accommodation, related eXpPensSes ..eeeececcccsacses
leave for post-attributable injury or i1lness cececeesees
Teave, OLher teieeeeccescoccnsncessesssasscsosassassnsese
189Al fEES seeescesceescacacsssnssncsssosscvsscssvenscsens
living expenses, temporary accommodation .cceeececcecseas
10aN, POSEING tieeveserensscscscsnsesosesvsncavssavananse
loss of household effects, compensation ceeeeeeeenceeaese
meals and other expenses while travelling ceeececeeecnass
medical examination, pre-poSLing cecececececcvccaccecosss
medical expense adVANCe ..eeesecececoscesrcsssasescnsnnns
medical services expenses, Preventive ceececcesececeanses
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FSD
FSD
FSD
FSD
FSD
FSD
FSD
FSD
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FSD
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FSD
FSD

FSD
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FSD
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FSD

FSD .

FSD
FSD
FSD
FSD
FSD

FSD
FSD
FSD

-FSD

FSD
FSD

‘FSD

FSD

"FSD

FSD
FSD
FSD
FSO
FSD
FSD
FSD
FSD

FSD.

FSD
FSD
FSD
FSD
FSD
FSD
FSD
FSD
FSD

15.18 to 15.26
15.18 to 15.26
66

15.12

9
15.40

44
15.19
15.13
15.14
15.30
15.11
15.31+415.32+15A
15.24
15.11
15.15
15.27

15.18 to 15.26
15.09

9

42

38

[ndex-1




EAIT 10

modes and standards of transportation c.ceeeececscecnescss
motor vehicle, private, shipment ...ececececsceccssccssse
passports and related eXPeNSeS sec.cecevececssvsovacasosces
post differential allOWANCE ceeeecsesecvncencsccsscanssns
post secondary education .eeeeeececccesascecccvccrccsanas
post transportation and related expensSesS eceeescsccsccccss
POSLING 10AN tecerenrsvescocnrcssssscassavsscssesosssscns
posts requiring pre-posting dental examinations ..o..eso.
pre-posting briefings, dependants travelling expenses ...
pre-posting medical and dental examinations cecccececesese
preventive medical services expenses scececsvscsscsccscos
professional recertification, SPOUSES eseeccescsscscsecsscsns
real estate fEeS ...ieecvceessccsesssssscoasscasecsananes
relOCAtION ceeseessssssnctssasssssasosssscrvssscossccasssse
relocation, incidental eXpensSesS .eccececessecscsassscssscs
removal of household effects on initial

relocation to POSt ceeecercececosssevsosssscocsssssosces
reporting requirements c.ceceeccecccessscscsccsvocasscense
safe storage expense benefil ceeeeeeececescoccccscccccecs
salary equaliZation ceecesesescesscescevsssesscssacscsssse
school holiday maintenance seceeseeccecescsvsccccccssasane
security deposit AdVANCE cocevcecsosericscsssceccoccessns
shelter and related ProviSions .ceecesecovesccessecccesses
shipment of housenold effects teeeecesescesscscoseccsnace
shipment of private motor vehicle cieveeecccesossccescnce
special educational exXPeNnSeS eeeecesssscscssssrsscsanssss
spouses, professional recertification ceeecececsscesecoae
stopovers and resSt PeriodS ececeeseccscsccsscsccccaccscna
storage of household effects ceecececccercarsaccoccccsces
temporary accommodation, living expenses «.eeeceiscecccscs
temporary duty en route c.ceeeeccesscsssvescessocsscscacsae
termination of employment outside Canada s.eeceeecsaccess
transfer between departments ..ceeeceecoscecscscceacsncnse
transportation modes and standards eeeseecocscsccecccencs
transportation, educational ceeeeecescesccescsencesssnscns
travel reservations and entitiement ceeeeeccescvscsscnnss
travel via a Circuitous route ceeeeseececsscesccsnceasoas
travel, COMPASSIONALE sececsacscerossssaascssccasasscenscs
travel, educational ..e.c.eeceesscecessccocsssscsssaccncaes
travel, family reunion ..cecesscecsosccsoncsscosonsasnsss
travel, hedlth Care ...evecccecevecscacsesccosssscsnncnsss
travel, SLOPOVErS civeececeseecssoscsosnassasnsaacsanacnss
travelling expenses, dependants, foreign language

Lraining seeeeeeeceeaceovoasncoasscnsasascssscssscannss
travelling expenses, dependants, pre-posting briefings ..
weight limitations, household effeCtS s.ececcssscecsasans
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FSO
FSD
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15.04
15.17
15.10
58
34.06
30
10

9
12

9
38
17
16
15

15.31+15.32+15A

15.16
10
28
55
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AECE 10

INDEX ALPHABETIQUE -

accréditation professionnelle subséquente, conjoints .... DSE 17

affectation, Prét .uveeeiereeeeeeceercescocsnncnannns ... DSE 10

aide au déplacement pour service & |'extérieur ....ee... - DSE 50

avance comptable en attendant paiement ......ceeeveeeseas DSE 15.25

avance pour dépot de garanti@ seeeesecesscecescacseasasess DSE 26 )
avance pour frais MEdIiCAUX eeececsecesseesscosancansnaeea DSE 42 {

avances ComptableS seeceescescessrssovarsscvecsnsscnsancss DSE 4
avant 1'affectation, examens médicaux et dentaires ...... DSE 9
blessure ou maladie en cours de roULE seceescscacscsoanss DSE 15.11
calcul des indemNités eecevscscescverassanseanvsasasssaes DSE 69
cessation anticipée de 1'affectation ceececesccecrasceess DSE 15.36
cessation d'emploi hors du €Canada «.ececeeeecesscaesesses DSE 15.35
congé de service @ l'extérieur avec Option ececeecccsseses DSE 45
CONGE, AULIE teeevevosrcososcosssoacsasssscossoassasnsans DSE 48
congé, blessure ou maladie attribuable & la mission «.... DSE 47
conjoints, accréditation professionnelle subséquente .... DSE 17.
cours de langue étrangére, frais de déplacement de

PErsoNNes @ ChArge sseecsvesesesssocecssnssnsnasssnss .o DSE 14
décés a 1'étranger, employé ou personne a charge «....... DSE 66
dEC8s en cours de route ceeescescessccssscscssesscsssasss DSE 15.12
déménagement des effets mobiliers - premiére

réinstallation dans une MiSSiON ceveicvecsecenancsoncns DSE 15.16
déplacement 3 des fins 8dUCALiVES eeuvevcaseesaseassssoses DSE 35
déplacement pour réunion de famille cueeeevercesuresannas DSE 51
déplacement pour S0iNS MEAICAUX sesevosacccvecavcsasesass  DOSE 41
déplacements pour événements familiaux malheureux ee..... DSE 54
dépdt de garantie, avancCe POUr veeeeevesesossesrcosesncsas DSE 26 )
dépréciation, tableau seceesvessescncsncoccesaccsssesasaa DSE 15 app. (
QBLOUPS teeeeerseovesooacasevsssenscsnannssssnacasnseanss DSE 15.05

dommages aux effets mobiliers, indemnité cececececeensens DSE 15.18 & 15.26
effets mobiliers endommagés ou perdus, indemnité ........ DSE 15.18 & 15.26
effets mobiliers, expédition et entreposSage «eveeeecsncas DSE 15.13
effets mobiliers, limites de poids «eeeeee. seecsccccannas DSE 15.14

effets non assurés aux frais de 1'ftat veeeeveseecocove.. DSE 15.19
entreposage des effets mobiliers sveeeeeseserceaseassesss DSE 15.13
escales et periodes de rePOS seceesssssasneveccosnsncocan DSE 15.06
ftudes 3@ 13 MiSSTON eeeeeeosonsncnsencsccossssnscsosseanss DSE 34.03
8tudes au CanNAda seeseeeecsccrcconsncscsconcasosesssessss DSE 34.04
études hors du Canada ailleurs qu'd la mission .eeeee.... DSE 34.05
Etudes pPOStSECONdAIreS eeeescevesoscsscssesssanesoansasss DSE 34.06
études, deplacement R R T R R T R TR PRI DSE 35
évacuation d'urgence et Pertes veseesececcecesessseceoas. DSE 64
événements familiaux malheureux, déplacement e..ceceoeo.. DSE 54 \
examens dentaires avant | affectation teeseeasenesasscens DSE 9
examens médicaux avant 1'affectation seeeecesecsonssasasne DSE 9
expédition d'une voiture particulifre ceveeeeeccesscncens DSE 15.17
expédition des effets MObITiers seceeeeeeveseeccncsnossns DSE 15.13
expert en sinistres autonomMe seeecececessssencsesascassss DSE 15.24
faux frais de réinstallation ee.cececseeonrcsassaasesasass DSE 15.31+415.32+15A (
fonctions temporaires au cours d'uUn vOyage .eeeeeseecessss DSE 15.07
frais de déplacement de personnes a charge

pour programne pré-affectation v.ceeeeeessercasessnennns DSE 12
frais de déplacement de personnes & charge pour

cours de langue BLtrangére ceevecescssscescscsvscsesssss DSE 14
frais de scoiarité SPECIAUX ceeeesesersseccaveosonsansess DSE 34,12

frais de services médicaux préventifs ....... cecisrinans . DSE 38 .
frais de s0inS MBAICAUX seveecesconcoancnanse eceersesaas DSE 39

|
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frais de subsisience, logement temporaire
frais en cours de route, repas, autres

frais MEdiCAUX, AVANCE eseesesvscssscncnsanns

honoraires de frais iuridiques

RO N I I AR A BB RO L I I

nonoraires de vente d'imMmMEUDIE ceeeeesscacacsacoccscsscons
indemnité d'entreposage en 1ieu SUIM seeeeesceseessscocnes

indemnité de langues étrangéres ..
indemnité de séparation de la famille

R R R A ]

indemnité différentielle de miSSiON ceeveacecocncscnscane
indemnité, effets mobiliers endommagés ou perdus «sceee..
indemnit8s SCOlATreS cocecsesessscscscsosscncscasossnassos
indemnit8s, CAlCUl cccoescasscaossoscaccncsccscssssensnsns
INVENLAIT® cesecccoosesecsssssscssnsassssonssssncssccsccnne
JOUTS fBriBS tuueceessernscensccssessacassrcscassscnsanss
limites de poids, effets mobiliers ..ceevececenccocnenas

logement en COUrS de FOULE .eeeececsesccsaconaccssacssons
logement et dispoSitiONS CONNEBXES teveeeseacessccscacosne
logement ioué, frais relatifs cececeeceescccesecvsvaccnss
logement temporaire, frais de subSiStanCe seeeceencecessns
logement, voyages 3 la recherche d'un cveeeeceececeaneces
maladie ou blessure en cours de route eeeeeeeeees

missions nécessitant examens dentaires avant

|'affectation ..... ceesecessesssesaastesacscensantensas
modes et normes de transport ceeccescccescccccasssacccsss

-

mutation d'un ministére 3 UN QULTe® +seeececscssccansscncos
obligation de faire rappoft ceescesssecssssccscsassansons

passeports et dépenses connexes

péréquation du traitement c..eeecesescesacecoscns
personnes a charge non autorisées 3 accompagner

UN EMPTOYE tevevevsoenonvassansssasonsoasasscssanannnas

personnes 3 charge, frais de déplacement pour
cours de 1angue ELrang8re cceeccsseosescsssssesescsancse

personnes a charge, frais de déplacement pour programme
Pré-affectalion cococceeceecesceaceocaseseasasasocooans

perte des effets mobiliers, indemnité ..

orét a 1'affectation ..... e eecereseesacsccccsonanroananns

prime de service extérieur ......

programme pré-affectation, frais de déplacement

de personnes d charge ..c..... .
recherche d'un logement, voyages a la

-------------------

réinstallation ceeeeececeen ceeseceeces ceecsnecane eteescen

réinstallation, faux frais de

repas, autres frais en cours de route

-------------------------

Cevecseccevsacensoe

réservations et frais admissSiDles veveveeeeeernooacacanans

réunion de famiile, déplacement ..........

séparation de la famille, indemnité ..... -
services médicaux préventifs, frais .ceeeee.
50ins médicaux, dBpPlacement ceeeeeeeesesssessessocanannns
tableau de dEPrécialion cueeveersesocesessssceascscasesnane
transport @ la mission et dépenses CONNEXES eeeeceesssnss

transport relatif aux études ....

transport, modesS €L NOIMeS ceeeevscsossasasnssasssssocnses
vacances scolaires, entretien durant .oeeeececesccacsenes
voiture particul i@re, eXpedition ceveeeeevescsnacoscanses
voyages d la recherche d'un logement .veeeveecans
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15.18 & 15.26

12
15.18 @ 15.26
10
56

12

15.30

15
15.31+15.32+15A
15.09 '
15.03

51

15.34

38

41

15.113

30

30.14
15.04

37

15.17
15.30
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APPENDIX K

HARDSHIP LEVELS AND LENGTH OF POSTINGS

Level V Hardship - 2 years:

Addis Ababa
Baghdad
Bamako
Conakry
Dar-es-Salaam
Dhaka

Level IV Hardship - 2 years:

Accra
Beijing
Bogota
Bombay
Bucharest
Colombo
Dakar
Damascus
Guatemala
Havana

Level IIT Hardship - 3 years:

Abidjan
Algiers
Bangkok
Cairo
Caracas
Jakarta
Kingston

Exceptions:

Ankara (2 years)
Mexico City (2 years)
Moscow (2 years)
Seoul (2 years)

Georgetown
Lagos

Lusaka
Port-au-Prince
Tehran

Islamabad
Kigali
Kinshasa
Lima
Manila
New Delhi
Niamey

Riyadh

Shanghai
Yaoundé

Libreville
Nairobi

Port of Spain
Prague

San José

Sao Paulo
Warsaw

Information for New Foreign Service Officers

February 1991 (Appendix K-1)



Level II Hardship - 3 years:

Amman
Belgrade
Brasilia
Bridgetown
Budapest
Harare

Level I Hardship - 3 years:

Buenos Aires

Pretoria / Cape Town

Rabat
Santiago
Singapore

Tokyo (4 years for program staff)

Tunis

Non-Hardship - 4 years:

Athens
Atlanta
Berlin
Beme
Bonn
Boston
Brussels
Buffalo
Canberra
Chicago
Cleveland
Copenhagen
Dallas
Detroit
Dublin
Dusseldorf
Frankfurt
Geneva
Helsinki
Lisbon
London

'Hong Kong

Kuala Lumpur
Kuwait

Tel Aviv
Windhoek

Los Angeles
Lyon
Madrid
Melbourne
Milan
Minneapolis
Munich
New York
Osaka

Oslo

Paris

Rome

San Francisco
Seattle
Stockholm
Sydney

The Hague
Vatican
Vienna
Washington
Wellington

Information for New Foreign Service Officers

February 1991 (Appendix K-2)




ANNEXE K

NIVEAUX DE DIFFICULTE ET DUREE DES AFFECTATIONS

Niveau de difficulté V - 2 ans:

Addis Abéba
Bagdad
Bamako
Conakry
Dar-es-Salaam
Dhaka

Niveau de difficulté 1V - 2 ans:

Accra
Beijing
Bogota
Bombay
Bucarest
Colombo
Dakar
Damas
Guatémala
Islamabad

Niveau de difficulté 111 - 3 ans:

Abidjan
Alger
Bangkok
Caracas
Djakarta
Kingston
Le Caire

Exceptions:

Ankara (2 years)
Mexico (2 years)
Moscou (2 years)
Séoul (2 years)

Georgetown
Lagos

Lusaka
Port-au-Prince
Téhéran

Kigali
Kinshasa
La Havane
Lima
Manille
New Delhi
Niamey

" Riyadh

Shanghai
Yaoundé

Libreville
Nairobi

Port of Spain
Prague

San José

Sao Paulo
Varsovie

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

février 1991 (Annexe K-1)




Niveau de difficulté II - 3 ans:
Amman
Belgrade
Brasilia
Bridgetown

Budapest
- Harare

Niveau de difficulté I - 3 ans:

Buenos Aires

Prétoria / Le Cap

Rabat

Santiago

Singapour

Tokyo (4 ans pour les agents de programme)
Tunis

Missions non difficiles - 4 ans:

Athénes
Atlanta
Berlin
Berne
Bonn
Boston
Bruxelles
Buffalo
Canberra
Chicago
Cleveland
Copenhague
Dallas
Détroit
Dublin
Dusseldorf
Francfort
Genéve
Helsinki
La Haye
Lisbonne

Hong Kong
Koweit

Kuala Lumpur
Tel Aviv
Windhoek

Londres
Los Angeles
Lyon
Madrid
Melbourne
Milan
Minneapolis
Munich
New York
Osaka

Oslo

Paris

Rome

San Francisco
Seattle
Stockholm
Sydney
Vatican
Vienne
Washington
Wellington

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

février 1991 (Annexe K-2)







APPENDIX L / ANNEXE L

STATEMENT OF QUALIFICATIONS - FS-1 AND FS-2

ENONCES DE QUALITES - FS-1 ET FS-2

February / février 1991



STATEMENT OF QUALIFICATIONS

FS-1

OFFICIAL LANGUAGES PROFICIENCY

Subject to special arrangements with Treasury Board (T.B. Circular
Number 1978-2). '

SECURITY

The officer must demonstrate commitment and adherence to policies
and procedures established by the Department regarding security.

ROTATIONALITY

Rotationality means the requirement made of an employee to serve
at any location in Canada or elsewhere as determined by the
Department. The assignment and posting process through which
employees are assigned within Headquarters and occasionally within
missions, between Headquarters and abroad, or between missions
depends on rotationality. :

KNOWLEDGE

Ref, Appendix 1 (a-d)

ABILITIES

1. Create and Innovate:

- To show fluency, flexibility and originality of thought in
analysis or operations;

- To bring a fresh approach to solving problems within
unit/mission and to assisting in presenting viewpoints to
foreign interlocutors.

2. Analyse and evaluate:

- To select-information from a variety of sources such as
reports, discussions, periodicals, or news media; to
establish and verify its authenticity and reliability; to
break it down, examine it, reintegrate it and to draw
accurate conclusions.

.../2
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3. Plan:

- To determine schedules for one's own assigned research
projects; to implement appropriate methods, procedures,
techniques and approaches to achieve goals and meet
established deadlines for one's work.

4. Organize:
- To effectively assemble relevant .data in logical sequence,
and synthesize and relate them to a broader picture; to set

up and maintain own daily work schedule to meet deadlines;
to coordinate work with others.

5. Control:

- To maintain work schedules according to deadlines, regularly
assessing the results of activities and projects.

6. Direct:

- To provide advice to colleagues in unit or delegations/
missions; to make recommendations re personnel.

7. Communicate:

- Orally and in writing, in terms of drafting quickly,
lucidly, and concisely; to prepare clear summaries,
affidavits and reports; to prepare correspondence and draft
press releases and other documents; to address groups.

PERSONAL SUITABILITY:

1. Judgement:

- To perceive priorities and possible options clearly, to
identify the pros and cons of various options and base
decisions on objective information and logical arguments.

2. Interpersonal relations:

- To show respect, courtesy and tact in dealing with
subordinates, colleagues, superiors, clients;

- To show empathy, spontaneity, sense of humour, consideration
and encouragement towards others;

- To establish good working re]ationships with foreigners.




Dependability, adaptability, flexibility, performance under
pressure:

- To perform tasks reliably, wihout prompting and on time;

- To adjust to new working conditions and 1ife style in a
variety of environments; willingness to learn new things
from people and environments; positive attitude towards
change; - :

- To be flexible in dealing with unexpecfed situations and
accept views of others;

- To perform well regardless of the environment, the wokload, the
job context,

Energy, perseverance, initiatijve:

- To be willing to seek out and take beyond minimum job
requirements; to take effective action without excessive
reliance on others; :

- To pursue established goals with tenacity;

- To.be a seif-driver, a self-starter and work with minimal
instructions.

Leadership, deéisiveness, persuasiveness:

- To assume the lead by influencing and convincing others to
achieve the tasks at hand, using tactful firmness;

- To take decisjons quickly based on sound judgement.




APPENDIA 1 (a) -
FS-1 POLITICAL ECONOMIC STREAN ‘

KNOWLEDGE :

- Knowledge of Canadian interests (history, geography, demography),
especially in areas affecting Foreign policy (e.g. political

environment, economic policies, provincial interests);

- General knowledge of Canada's activities abroad and, in this
context:

. fair knowledge of one or more post actvities;

. fair knowledge of a subject matter or post activity
directly related to the duties;

. fair knowledge of relevant adhinistrative concepts and
-procedures;

- Knowledge of one or more fields such as history, economics,
commerce, law, political science, sociology, engineering, public or
business administration;

- General knowledge of departmental organizations, obJect1ves and .
relevant regulations or procedures.

- General knowledge of Canadian interests in one or more of the
following areas: trade, social affairs, academic relations,
cultural, public affairs, development assistance, financial,
administrative, investment or market analysis.




APPENDIX 1 (b)
FS-1 SOCIAL AFFAIRS STREAM

KNOWLEDGE :

Good knowledge of immigration policy objectives and procedures.

Thorough understanding of the'Immigration Act and Regulations as
well as accompanying legislation and administrative guidelines
related to the application of this legislation.

Thorough understanding of other legislations and procedures with
impact on the overseas delivery of the immigration programme i.e.
Citizenship Act, Access to Information and Privacy, Cullen/Couture
Agreement, Provincial interests, UN Convention and Protocol on
Refugees.

Good knowledge of Canadian history, political environment, social
conditions, working and living conditions affecting immigration

issues,

General knowledge of Canadian interests in one or more of the
following areas: political, economic, trade, academic relations,
cultural, public affairs, development assistance, financial,
administrative, investment or market analysis.



APPENDIX 1 (c) 5
FS-1 TRADE COMMISSIONER SERVICE ®

KNOWLEDGE :

- Knowledge of objectives, legislation, regulations or procedures
related to at least one commercial/economic activity in Cane:a or
abroad.

- Knowledge of sources of information related to at least one
commercial/economic activity. '

(e.g.=- Such knowledge could relate to specific sectors of
responsibility; government and/or departmental organization;
the WIN system operation; particular legislation that
affects trade program delivery such as the Arab boycott
regulations and their application; import/export controls).

- Knowledge of objectives and developments as they relate to at Tleast

one commercial/economic activity in Canada and/or one foreign area.

(e.g.- Awareness -of government organization/programs at the federal
and provincial levels; economic objectives and policies such
as National Trade Strategy; Free Trade Negotiations;
WIN/COSICS implementation; knowledge of market access
problems/policies; i.e. foreign economies & their consequent
effect on Canadian trade development). ‘

- General knowledge of Canada in areas affecting trade development,
domestic, international, political, economic, and broad cultural
and social issues.

- General knowledge of Canadian interests in one or more of the
following areas: political, economic, social affairs, academic
relations, cultural, public affairs, development assistance,
financial, administrative, investment or market analysis.




APPENDIX 1 (d)
-1 DEVELOPMENT ASSISTANCE STREAM

KNOWLEDGE ;-

Knowledge of objectives, legislation, regulations or procedures
governing Canada's development assistance programs.

Knowledge of objectives and developments as they relate to at least
one development assistance activity in-Canada and one foreign area.

Knowledge of sources of information related to programs of other aid
donors.

Knowledge cf Canada in areas affecting development assistance (e.g.
political, economic, industrial capabilities); resources,
techno]ogy, non-government organizations/associations.

General knowledge of Canadian interests in one or more of the
following areas: political, economic, trade, social affairs,.
financial, administrative, investment or market analysis; concepts,
practices and techniques related to management of projects or
resources.




ENONCE DE QUALITES N
FS-1 ‘

Compétence linguistique en matiere de langues officielles

En fonction des dispositions spéciales prévues par le Conseil du Trésor
(circulaire du CT 1978-02). : v

Securite

L'agent doit faire preuve de respect et d'adhésion a 1'égard des politiques et
des procédures etablies par le Ministere en matiere de securi te.

Permutabilité

La permutabilité est 1'exigence requise d'un(e) employé(e) d'exercer ses
fonctions n'importe ou au Canada ou & 1'étranger selon 1a demande du Ministere.
Le processus d'affectation suivant lequel les employées sont affectes au sein de
1'Administration centrale et, a 1'occasion, dans les missions, entre
1'Administration centrale et les missions ou entre les missions, depend de la
permytabilite.

Connaissances

Se reporter a 1'appendice 1 (a-d)
CAPACITES | : ‘

1. Creer et innover

_a) savoir faire des analyses ou organiser des activités en étant a 1'aise,
flexible et original;

b). résoudre des problémes ou présenter des points de vue d des étrangers ou
au sein de la section/mission en abordant les choses d'une maniere
nouvelle. ' :

2. Analyser et evaluer

Choisir 1'information pertinente 3 partir de différentes sources comme des
rapports, des discussions, des périodiques ou d'autres meédia d'information;
établir et vérifier son authenticite et sa fiabilite; en isoler les
eléments, les examiner, les regrouper et en tirer des conclusions justes.
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3. Planifier

Etablir son horaire en vue de ses propres projets de recherche; mettre en
.p1ace des methodes, procedures, techniques et approches appropriées en vue
d'atteindre les objectifs et les échéances de son propre travail.

4, Organiser

Rassembler de fagon efficace et dans un ordre’ logique les données
pertinentes, en faire la synthése et les relier a une perspective plus
vaste; etablir et maintenir son propre horaire quotidien afin de satisfaire
aux echeances; coordonner son travail avec celui des autres.

5. Controler

Veiller aux horaires de travail selon les écheances tout en evaluant
periodiquement les resultats des activites et des projets.
6. Diriger
Donner des avis et des conseils a ses collegues de la section ou des
delegations ou missions; formuler des recommandations au sujet du personnel.
7. Communiquer

Oralement et par écrit, i. e. rédiger des textes de fagon rapide, claire et
concise, préparer des résumes, des affidavits et des rapports clairs,
préparer de la correspondance et rediger des communiqués de presse et autres
documents; prendre la parole devant des groupes.

QUALITES PERSONNELLES

1. Jugement

Bien percevoir les priorités et les choix possibles, détgrminer les
avantages et les inconvenients de chacun et fonder ses décisions sur des
renseignements objectifs et des arguments logiques.

2. Relations interpersonnelies

a) faire preuve de respect, de courtoisie et de tact dans ses rapports avec
ses subordonnes, ses collegues, ses superieurs et les clients;

b) faire preuve d'empathie, de spontanéité, de sens de 1'humour, de
consideration et d'une attitude encourageante envers autrui;

c) eéetablir de bonnes relations de travail avec les étrangers.

3. Fiabilité, faculté d'adaptation, f]éxibi]ité, rendement sous pression

a) accomplir son travail avec fiabilité, sans incitations et a temps;

b) s'adapter & de nouvelles conditions de travail et @ un nouveau style de
vie dans toute une gamme d'environnements; désir d'apprendre du nouveau
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au contact des gens et des milieux; attitude positive vis-a-vis du
changement;

c) faire preuve de flexibilite face a des situations imprévues et savoir
accepter le point de vue d'autrui;

d) pouvoir supporter la pression exercée par le miljeu, la charge de
travail, le contexte de 1'emploi.

4. Energie, persevérance, initjative

a) désir d'aller au-deld des exigences minimales de 1'emploi, de prendre
des mesures efficaces sans trop s'appuyer sur les autres;

b) suivre avec ténacité des objectifs preétablis;

c) initiative et autonomie, aptitude a travailler avec un minimum de
directives.

5. Leadership, esprit de decision, persuasion

a) Jjouer un rdle de chef de file en_influengant et en cgnvainquant les
autres employés d'exécuter les taches qui doivent 1'@tre tout en
utilisant fermeté et tact;

b) prendre rapidement des decisions basées sur un jugement solide.




_ APPENDICE 1 (a)
FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE FS-1

CONNAISSANCES

- Connaissance des intéréts canadiens (histoire, géographie, démographie),
particuliérement dans les domaines qui touchent la politique des affaires
extérieures (par ex. le milieu politique, les politiques economiques, les
intéréts provinciaux). '

- Connaissance génerale des activites canadiennes a 1'étranger et, dans ce
contexte:

. bonne connaissance d'une ou plusieurs activités au sein d'une mission;

. bonne connaissance d'une situation ou d'une activité en mission directement
reliee a ses fonctions;

. bonne connaissance des notions et procedures administratives pertinentes.

- Connaissance d'un ou plusieurs domaines, i.e. 1'histoire, 1'économie, e
commerce, le droit, les sciences politiques, la sociologie, le genie,
1'administration des affaires ou 1'administration publique.

- Connaissance généerale des organisations, objectifs, réglements et procedures
ministeriels.

- Connaissance geénerale des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des domaines
suivants: affaires commerciales et sociales, relations universitaires,
affaires publiques et culturelles, aide au developpement, analyse des
finances, de 1'administration, de 1'investissement ou du marche.




. APPENDICE 1 (b)
FILIERE AFFAIRES SOCIALES FS-1

CONNAISSANCES

Bonne connaissance des obJect1fs et des procadures de la politique sur
1'immigration. :

Connaissance approfond1e de la loi et des reglements sur 1' immigration, des
autres lois qui s'y rapportent et des lignes directrices reliées a
1'application de ces lois.

Conna1ssance a profond1e d'autres lois et procedures ayant un impact sur
1'application a 1'étranger des programmes sur 1'immigration, i.e. la loi sur
la citoyennete, la loi sur 1' acces a 1'information, 1a loi sur la protection
des renseignements personnels, 1'accord Cullen- Couture les interéts
provinciaux, la Convention des Nations Unies sur les refug1es et le Protocole
des Nations Unies sur les réfugiés.

Bonne connaissance de 1'histoire du Canada, de son milieu politique, de ses
conditions sociales, de ses conditions de travail et de vie pouvant avoir un
impact sur les problemes d'immigration.

Connaissance générale des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des domaines
suivants: affaires politiques, economiques et commerciales, relations
universitaires, affaires pub11ques et cu]ture]]es, aide au developpement,
analyse des f1nances, de 1'administration, de 1'investissement ou du marche.




APPENDICE 1 (c)
SERVICE DES DELEGUES COMMERCIAUX FS-1

CONNAISSANCES

1.

Connaissance des objectifs, des lois, des réglements ou des procédures
concernant un moins une activite commerciale/eéconomique au Canada ou a
1'étranger.

Connaissance des sources d'information concernant au moins une activiteé

commerciale/économique.

(par exemple - ces connaissances peuvent porter sur des secteurs de

. responsabilité particuliers: 1'organisation du gouvernement

et/ou du Ministére, 1'utilisation du systeme WIN, les lois
qui touchent précisément 1'exécution des programmes
commerciaux comme les réglements relatifs au boycott arabe et
leur application, les contrdles importation/exportation.

Connaissance générale du Canada dans les domaines concernant 1'orientation
commerciale, les problémes nationaux, internationaux, politiques, _
économiques ainsi que les problémes culturels et sociaux a vaste portee.

Connaissance générale des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des
domaines suivants: affaires politiques, économiques et sociales, relations
universitaires, affaires publiques et culturelles, aide au développement,
analyse des finances, de 1'administration, de 1'investissement ou du marche.




APPENDICE 1 (d)
AIDE AU DEVELOPPEMENT FS-1

CONNAISSANCES

Connaissance des objectifs, des lois, des rég1gments'ou des procédures qui
regissent les programmes canadiens d'aide au developpement.

Connaissance des objectifs et des orientations portant sur au m9§ns une
activité d'aide au développement au Canada et sur une autre a 1 etranger.

Connaissance des sources 'd'information concernant les programmes d'autres
donateurs d'aide. . :

Connaissance du Canada dans les domaines touchant 1'aide au développement
(p. ex. capacités politiques, economiques et industrielles); les ressources,
la technologie, les organisations et les associations non gouvernementales.

Connaissance générale des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des

domaines suivants: affaires politiques, économiques, commerciales et

sociales, analyse des finances, de 1'administration, de 1'investissement ou

du marche; concepts, pratiques et techniques portant sur la gestion de

projets ou de ressources. .




STATEMENT OF QUALIFICATIONS
FS-2

AREA OF SELECTION

Officers must have completed a minimum of four appraisal years at
the FS-1 level in the relevant stream. During the first year at
the FS-1 level, a minimum period of 6 months constitutes a full
appraisal year. The appraisal year runs from August 1 to July 31.

OFFICIAL LANGUAGES PROFICIENCY

Subject to special arrangements with Treasury Board (T.8. Circular
Number 1978-2).

SECURITY

The officer must demonstrate commitment and adherence to policies
and procedures established by the Department regarding security.

ROTATIONALTTY

Rotationality means the requirement made of an employee to serve
at any location in Canada or elsewhere as determined by the
Department. The assignment and posting process through which .
employees are assigned within Headquarters and occasionally within
‘missions, between Headquarters and abroad, or between missions
depends on rotationality.

EXPERIENCE

Ref. Appendix 1 (a-d)

"KNOWLEDGE

Ref. Appendix 1 (a-d)
ABILITIES

1. Create and Innovate

a) capacity to show fluency, flexibility and originality of
thought in analysis or operations;

b) bring a fresh approach to solving problems and presentlng
viewpoints to foreign interlocutors or within
unit/mission.

/2
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Analyse and Evaluate

a) the ability to break down information and material, examine it
and reintegrate it; to draw accurate gonc]us1ons, 1nfer logical
action plans and demonstrate sensitivity to potential problems;

b) recognize and comprehend problems; detect commonalities
and linkages among issues.

P]an.

at post and/or at headquarters: one's own work and/or that of
unit/programme. :

Organize

delegatidﬁ of responsibilities, coordinatiqn.of work with
others, organization of work of unit and division;

Control

maintain work schedules according to dead]ines, periodica11¥
assessing the result of activities and projects; manage aone s
work and/or unit/programme.

Direct

a) provide leadership, advice, guidance to colleagues in unit
or on delegations/missions,

b) make recommendations re personnel; assign and appraise
work of subordinates.

Communicate

a) address groups and conferences, public speaking;
b) quality drafting;

c) effective in presenting ideas; effective negotiator;
sensitive to foreign environment.




PERSONAL SUITABILITY

10

Judgement

a)

discernment i.e. perceives priorities and possible options
clearly, identifies the pros and cons of various options
and bases decisions on objective information and logical
arguments.

thoroughness: considers all -available options and makes sure
that points are not overlooked.

assesses impact of decisions and actions: is flexible in
the choice of solutions, shows foresight in preventing
future problems and is concerned with the good of the
organization. :

Interpersonal Relations

a)

b)

c)

d)

the general level of respect and courtesy;

treatment of others: showing tact, maturity ?n dealing
with subordinates, colleagues, superiors, clients;

sensitivity to the foreign environment, culture,
mentality; facility in establishing wide range of contacts
with foreigners;

adapting interpersonal style to the situation at hand: empathy,
spontaneity, use of humour, consideration and encouragement
towards others;

Dependability, Adaptability, Flexibility, Performance under

Pressure

a)

adaptability to adjust to new working conditions and life
style in a variety of environments, willingness to learn
new things from people and environments, positive attitude
towards change;

flexibility in dealing with unexpected situations and
accepting views of others;

pressure of the environment, the workload, the job
context.
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Energy, Perseverance, Initiative

a) willingness to seek out and take beyond minimum job
requirements, take effective actions without excessive
reliance on others;

b) self-driven and a self-starter, work with minimal
instructions.

Leadership, Decisiveness, Persuasiveness

a) assume the lead by influencing, convincing, directing and
pursuading others to achieve the tasks at hand;

b) level of impact on others; a focus on the achievement of
appropriate goals; adapting one's approach to the
situation at hand (e.g. adjusting the mode of influence,
handling different personality types for maximum
productivity). '




APPENDIX 1 (a)
FS -2 POLITICAL/ECONOMIC STREAM

EXPERIENCE

. in policy analysis and/or evaluation at HQ or at post;

. operational assignment abroad involving planning,
organizing and directing;

. in more than 1 of the following areas:

.. legal affairs;

. consular affairs;

. cultural / media / public affairs;

. corporate or personnel management;
policy analysis.

KNOWLEDGE

1. Legislation regulations and procedures: - Knowledge related
to at least 1 area plus knowledge of sources related to others;

= Citizenship :

- Access to Informatio

- Privacy

- Human Rights

- Manual of Consular Instructions

- Passport procedures

- Foreign Service Directives

- Departmental Financial Procedures

- 0fficial Languages policy

- External Affairs Act

- Performance Appraisal System

- Personnel Management

Public Service Employment Act and Regulations

-= (Corporate resource management .

- Canada Council and other cultural organizations

- Post Initiative Fund

- Visits to Canada Programme



FS-2 Political/Economic Stream

General knowledge of Canada:

- Political environment; government organization and departmental
interests o )

- Economic (e.g. industrial, agricultural, scientific, fiscal
and monetary) policies

- Constitution; provincial interests

- Arts and cultural programmes and industries

- History, geography, demography, international relat1ons

Good knowledge of government objectives in one area in Canada
and one area abroad:

- Economic policies; international economic, monetary,
financial cooperation; economy of a foreign entity

- political relations with a foreign country or multilateral
organizations

- internal policies and foreign policy of a foreign country
or multilateral organization

- human rights, international law

- international security and arms control pol1cy

- United Nations organizations and agencies

Good knowledge of appropriate specialties:

- political and economic analysis

- policy formulation on political, economic, social, cultural
trends and/or relations '

- Management techniques, practices, concepts

- Promotion of policies, advocacy.

Knowledge of Canadian interests in one or more of the following
areas: trade, social affairs, academic relations, cultural, public
affairs, development assistance, financial, administrative,
investment or market analysis.




EXPERIENCE

APPENDIX 1 (b)
FS -2 SOCIAL AFFAIRS STREAM

. in policy analysis and/or evaluation;

. operational assignment abroad involving planning and
organization, supervision of staff;

in more

3 . - . .

KNOWLEDGE

1. Legislation
to at least
activities:

than 1 of the following areas:

immigration processing;

social affairs reporting and liaison;
humanitarian programme (refugees);
corporate or personnel management;
policy analysis.

regulations and procedures: - Knowledge related
1 activity plus knowledge of sources related to other

- Immigration Act and Regulations

- Citizenship Act _
- Access to Information and Privacy Acts :

- Cullen/Couture Agreement

- Provincial interests

- UN Refugee Convention and Protocol

- Manual of Consular Instructions

- Passport

procedures

- External Affairs Act
- Personnel Management
- Performance Appraisal System

- Official

Languages policy

- Foreign Service Directives

- Public Service Employment Act and Regulations
- Corporate resource management

- Departmental Financial Procedures

- External Affairs

- Overseas
agencies

interests of other government departments and
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FS-2 Social Affairs Stream

General knowledge of Canada:

- Political environment; government organization ‘

- History, geography, demography, internaticnal relations
- Working and living conditions

- Social policy (e.g. multiculturalism)

Good knowledge of government objectives in one area in Canada
and one area abroad: '

- Immigration policies: family reunification, entrepreneurs
(job creation, investment), refugees, enforcement, visitors

- Federal/provincial relations as applied to immigration
polic :

- Inter%a] immigration and social affairs policy of a foreign
country

- Human rights; UNHCR

Good knowledge of appropriate specialties:

- Immigration programme delivery

- Immigration policy formulation; functional management

- Management techniques, practices, concepts .
- Immigration litigation including precedents and jurisprudence
- EDP systems organization and application

- Promotion of policies, advocacy.

Knowledge of Canadian interests in one or more of the following
areas: political, economic, trade, academic relations, cultural,
public affairs, development assistance, financial, administrative,
investment or market analysis. '




APPENDIX 1 (C)
FS-2 TRADE COMMISSIONER SERVICE

EXPERIENCE

1.

. in one or more of the following areas in either HQ or
foreign environments:

- trade development and promotional activities, either in a
horizontal or vertical context;

- tourism, investment or technology inflow promotion;

- tade and economic policy formulation or development and
reporting/analysis;

- extradepartmental assignments,

KNOWLEDGE

Knowledge of objectives, legislation, regulations or procedures

related to at least one activity.

(e.g.- Whether in Canada or abroad, knowledge concerning
directives related to trade program budget management;
program delivery in general such as the trade tracking
system). ‘

Knowledge of sources of information related to at least one

activity.

(e.g.- Such knowledge could relate to specific sectors of
responsibility; government and/or departmental
organization; the WIN system operation; particular
legislation that affects trade program delivery such as
Arab boycott regulations and their application; GATT
matters, etc.). °

Knowledge of Canada in the areas of political, economic,
marketing, business or cultural trends; international, political,
economic or social affairs relations; development assistance,
resources, technology, labour force, government organization,
non-government organizations/associations, history or geography.
(e.g.- From a trade program perspective, knowledge required
includes solid general background of Canada; working
knowledge of the Canadian economy and its trends; firm
grasp of the Canadian industrial base as it relates to
relevant sectors of the officer's responsibilities).




FS-2 Trade Commissioner Service

4, Knowledge of objectives and developments as they relate to at least
one activity in Canada and one foreign area.

(e.g.- Good understanding of government organization/programs at
the federal and provincial levels; economic objectives and
policies such as National Trade Strategy; Free Trade
Negotiations; WIN/COSICS implementation; knowledge of market
access problems/policies, i.e. foreign economies and their
consequent effect on Canadian trade development).

5. Knowledge of Canadian interests in one or more of the following
areas: political, economic, social affairs, academic relations,
cultural, public affairs, development assistance, financial,
administrative, investment or market analysis; concepts, practices

and techniques related to management of projects, programs or
resources,




APPENDIX 1 (D)
FS-2 DEVELOPMENT ASSISTANCE STREAM

EXPERIENCE

- in planning development projects

- in managing development projects

- in monitoring development projects

- in participating in the formulation of aid policy

- in managing a project team or executing agency
KNOWLEDGE

l. Knowledge of objectives, legislation, regulations or procedures
governing Canada's development assistance programs.

2. Knowledge of sources of information related to programs of other
aid donors. '

3. Knowledge of Canada in the areas affecting development assistance
(e.g. - political, economic, industrial capabilities);
international, political or economic relations as they affect
development assistance; resources, technology, labour force,
government and research organizations, non-government
organizations/associations.

S

Knowledge of objectives and developments as they relate to at Teast
one activity in Canada and one foreign area.

5. Knowledge of Canadian interests in one or more of the following
areas: political, economic, trade, social affairs, financial,
administrative, investment or market analysis; concepts, practices
and techniques related to management of projects, programs or
resources.




ENONCE DE QUALITES
"F5-2

Zone de sélection

Les agents do1vent avoir terminé au moins quatre "années
d'appréciation” au niveau FS-1 dans la filiére appropriée. Au
cours de la premiére année au n1veau FS-1, une période minimale de
s1x mois représente une “année d' apprec1at1on complete. Une

"année d'appréciation" commence le ler aoidt et se termine le 31
juillet,

Compétence linquistique en matiére de langues officielles

En fonction des dispositions spéciales prévues par le Conseil du
Trésor (circulaire du CT 1978-02).

Sécurite

L'agent doit faire preuve de respect et d'adhésion a 1'égard des
politiques et des procédures établies par le M1n1stere en matiere
de sécurité.

Permutabilite

La permutabilité est 1‘ex1gence requise d' un(e) emp]oyé(e)
d'exercer ses fonctions n'importe ou au Canada ou a 1'étranger
selon la demande du Ministére. Le processus d'affectation suivant
lequel les employés sont affectés au sein de 1'Administration
centrale et, a 1'occasion, dans les missions, entre
1'Administration centrale et les missions ou entre les

missions, dépend de la permutabilité.

Expérience
Se reporter d& 1'appendice 1 (a-d)

Connaissances

Se reporter @ 1'appendice 1 (a-d)
CAPACITES

1, Créer et innover

a) savoir faire des analyses ou organiser des activités en
etant a l'aise, flexible et original;

b) résoudre des problémes ou présenter des points de vue & des
étrangers ou au sein de la section/mission en abordant les
choses d'une maniere nouvelle.
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Enoncé de qualités FS-2

2. Analyser et évaluer

a) capacité d'isoler des éléments d'information, de les .
examiner et de les regrouper; de tirer des conclusions
justes, des plans d'action logiques et de démontrer sa
sensibilite aux problémes éventuels;

b) cerner et comprendre les problémes; repérer les points
communs et les liens entre ces problémes.

3. Planifier

au sein de la mission et/ou de 1'Administration centrale:
son propre travail et/ou celui de la section ou du
programme.

4. Organiser

la délégation de responsabilités, la coordination_du travail
avec 1és autres employés, 1'organisation du travail de la
section et de la direction.

5. Contrdler

veiller aux horaires de travail selon les &chéances, évaluer
périodiquement les résultats des activités et des projets;
gérer son propre travail et/ou celui de la section ou du
programme. '

6. Diriger

a) faire preuve de leadership, donner des avis et des conseils
a ses collégues de la section et/ou des délegations ou
missions;

b) formuler des recommandations au sujet du personnel; donner
du travail aux subordonnés et évaluer leur travail.

7. Communiquer

a) prendre la parole devant des groupes et des conférences,
savoir parler en public;

b) rédiger des textes de qualité;

c) présenter des idées et négocier efficacement; Eétre réceptif
a un milieu éetranger.



Enoncé de qualités FS-¢

QUALITES PERSONNELLES

1.

Jugement

a) discernement, c'est-a- -dire bien percevoir les priorités et
les choix p0551b1es déterminer les avantages et les
inconvénients de chacun et fonder ses décisions sur des
renseignements objectifs et des arguments logiques;

b) minutie: tenir compte de tous les choix offerts et ne rien
laisser au hasard;

¢) @valuer 1'impact des décisions et des interventions: faire

preuve de flexibilité dans le choix des solutions, gtre en
mesure de prévoir les problémes éventuels et se préoccuper
de 1la bonne marche de 1'organisation.

Relations interpersonnelles

a) degré habituel de respect et de courtoisie;

b) relations avec autrui: faire preuve de tact et de maturité
dans ses rapports avec ses subordonnés, ses collégues, ses
supérieurs et les clients;

c) sens1b111te au milieu, d la culture et & la mentalité d'un
autre pays; pouvo1r établir facilement toute une gamme de
contacts avec des étrangers;

d) dans ses relations interpersonnelles, savoir s'adapter a la
situation: empathie, spontandité, sens de 1'humour,
considération et attitude encourageante envers autruil.

Fiabilité, faculté d'adaptation, flexibilité, rendement sous
pression

a) faculté de s'adapter 3 de nouvelles conditions de travail et
d un nouveau style de vie dans toute une gdamme
d'environnements; désir d'apprendre du nouveau au contact
des gens et des milieux; attitude positive vis-a-vis du
changement; -

b) faire preuve de flexibilité face 3 des situations imprévues
et savoir accepter le point de vue d'autrui;

c)lpouvoir supporter la pression exercée par le milieu, la
charge de travail, le contexte de 1'emploi.




‘ Enoncé de qualités FS-2
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4. Energie, perseveérance, initiative

a) désir d'aller au-dela des exigences m1n1ma1es de 1'emploi,
de prendre des mesures efficaces sans trop s'appuyer sur les
autres;

b) initiative et autonomie, aptitude d@ travailler avec
un minimum de directives.

5. Leadership, esprit de decision, persuasion

a) jouer un role de chef de file en influengant, en
convainquant, en dirigeant et en persuadant Ies autres
employés d'exécuter les tdches qui doivent 1'étre;

b) degre d'influence sur autrui; mettre 1'accent sur la
realisation des objectifs pertinents, adapter son approche a
la situation du moment (p.ex. adapter son mode de
persuasion, composer avec differentes personnalités pour
atteindre une product1v1te maximale). :




APPENDICE 1 (a)
FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE FS-2

EXPERIENCE

. de 1'ana1yse et/ou de 1'évaluation des po]jtiques a
1'Administration centrale ou dans une mission;

. de 1'affectation opérationnelle d 1'&tranger comportant des
taches de planification, d'organisation et de direction;

. dans plus d'un des domaines suivants:

. affaires juridiques;

. affaires consulaires;

. affaires culturelles/médiatiques/publiques;
. gestion centrale ou du personnel;

. analyse des politiques.

CONNAISSANCES

1

. En matiére de réglements et de procédures législatives,
connaissance d'au moins une activité et connaissance des sources
_relatives aux autres activités:

Citoyenneté

Accés a 1'information

Protection des renseignements personnels

ODroits de la personne

Manuel des instructions consulaires

Procédures régissant les passeports

Directives sur le service extérieur

Procédures financiéres du Ministére

Politique sur les langues officielles

Loi sur le ministére des Affaires extérieures

Systéme d'appréciation du rendement

Gestion du personnel , )
Loi sur 1'emploi. dans la fonction publique et réglements afferents
Gestion centrale des ressources .

Conseil des Arts et autres organisations culturelles

Fonds d'initiative de 1a mission

Programme des visites au Canada

. Connaissance générale du Canada:

Le milieu politique; la structure gouvernementale et les intéréts
ministériels :

Les politiques économiques (p. ex. industrielle, agricole,
scientifique, fiscale et monétaire)




4.

5.

Enoncé de qualités FS-2
Filiere politique/economique -
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La Constitution; les interéts provinciaux

Les arts et les programmes et industries culturels
L'histoire, la géographie, la demograph1e, les relations
1nternat1ona1es

. Bonne connaissance des objectifs gouvernementaux dans un domaine
au- Canada et dans un domaine a 1'@tranger:

Politiques économiques; collaboration dans le domaine econom1que,
monétaire et financier 3 1'échelle internationale; économie d'un
territoire &tranger

Relations politiques avec un pays étranger ou des organ1sat1ons
multilatérales

Politiques internes et politique étrangére d'un autre pays ou d'une
organisation multilatérale

Droits de 1la personne, droit international

Politique relative 3 la'sécurité internationale et au contrdle des
armements _

Organisations et institutions des Nations Unies

Bonne connaissance des spécialités pertinentes:

Analyse politique et @conomique

Enoncé de politique touchant les tendances et/ou les relations
politiques, économiques, sociales et culturelles

Techniques, pratiques et notions de gestion

Promotion de politique, argumentation.

Connaissance des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des
domaines suivants: affaires commerciales et sociales, relations -
universitaires, affaires publiques et culturelles, aide au
développement, analyse des finances, de 1'administration, de
1'investissement ou du marché.




'APPENDICE 1 (b)
FILIERE AFFAIRES SOCIALES FS-2

EXPERIENCE

. de 1'analyse et/ou de 1'@valuation des politiques;

. de 1'affectation opérationnelle & 1'étranger comportant des
taches de planification, d'organisation et de surveillance de
personnel;

. dans plus d'un des domaines suivants:

. traitement des demandes d'immigration;

. rapports et liaisons dans le domaine des affaires
sociales;

. programme humanitaire (réfugiés);

. gestion centrale ou du personnel;

". analyse des politiques.

CONNAISSANCES

1. En matiére de réglements et de procédures législatives,
connaissance d'au moins une activité et connaissance des sources
qui se rapportent aux autres activites:

- Loi sur 1'immigration et réglements afferents

- Loi sur la citoyenneté

- Loi sur 1'accés a 1'information et loi sur la protection des
renseignements personnels

- Accord Cullen/Couture

- Intérets provinciaux

- Convention des Nations Unies sur les réfugiés et Protocole des
Nations Unies sur les refugies

- Manuel des instructions consulaires

- Procédures régissant les passeports

- Loi sur le ministére des Affaires extérieures

- Systeme d'appréciation du rendement

- Politique sur les langues officielles

- Directives sur le service extérieur .

- Loi sur 1'emploi dans la fonction publique et réglements afferents

- Gestion centrale des ressources ‘

- Procédures financiéres du Ministere

- Affaires extérieures

- Intéréts d'autres ministédres et organismes a 1'é&tranger




Enoncé de qualités FS-2
Filiere Affaires sociales
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2. Connaissance génerale du Canada:

Le milieu politique; la structure gouvernementale
L'histoire, la géographie, la démographie, les relations
internationales

Les conditions de travail et de vie

La politique sociale (p. ex. multiculturalisme)

3. Bonne connaissance des obJect1fs gouvernementaux dans un doma1ne
au Canada et dans un domaine & 1'étranger:

Politique sur 1'immigration: reunification des familles,
‘entrepeneurs (création d'emplois, investissement), réfugiés,
application, visiteurs

Rplations fédéra]es/provindia]es dans la mesure ou elles
s'appliquent & la politique d' 1mm1grat1on

Immigration interne et politique d'affaires sociales d'un pays
étranger

Droits de la personne; Haut Comm1ssar1at des Nations Unies pour les
réfugias (HCR)

-4, Bonne connaissance des spécialités pertinentes:

Realisation de programmes sur 1'immigration

Enoncé d'une politique d'immigration, gestion fonctionnelle
Techniques, pratiques et notions de gestion

Litiges portant sur 1' 1mm1grat1on y compris les précédents et la
jurisprudence

Organisation et application des systémes de traitement electron1que
des donnees

Promotion des politiques, argumentation.

5. Connaissance des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des
domaines suivants: affaires commerciales, politiques et
économiques, relations universitaires, affaires publiques et
culturelles, aide au développement, analyse des finances, de
1'administration, de 1'investissement ou du marché.




APPENDICE 1 (c)
SERVICE DES DELEGUES COMMERCIAUX FS-2

EXPERIENCE

. 'dans 1'un ou plusieurs des domaines suivants, a
1'Administration centrale ou a 1'etranger:

. activités de planification et de promotion du commerce
dans un contexte horizontal ou vertical;

. promotion du tourisme, des investissements ou de
1'apport de technologies;

. élaboration ou formulation et analyse/compte rendu de
politiques commerciales et &conomiques

. affectations d 1'extérieur du Ministére.

CONNAISSANCES

1. Connaissance des objectifs, des lois, des réglements ou des
procédures concernant une activité au moins.

(par exemple - que ce soit au Canada ou @ 1'étranger, connaissance
des directives portant sur la gestion du budget des
programmes commerciaux; de 1'exécution des
programmes en général, tel que le systéme de suivi
des résultats commerciaux). :

2. Connaissance des sources d'information concernant une activité au
moins. -

(par exemple - ces connaissances peuvent porter sur des secteurs de
responsabilité particuliers; 1'organisation du
gouvernement et/ou du Ministére; 1'utilisation du
systéme WIN; les lois qui touchent précisément
1'exécution des programmes commerciaux comme les
réglements relatifs au boycott arabe et Teur
appl;cation; les questions concernant le GATT,
etc.). .

3. Connaissance du Canada dans les domaines suivants: orientation
politique, économique, commerciale, culturelle ou relative au
marketing; relations internationales, politiques, économiques ou
concernant les affaires sociales; aide au développement,
ressources, technologie, population active, organisation du
gouvernement, organisations et associations non gouvernementales,
histoire ou geographie.

(par exemple - du point de vue des programmes commerciaux, les
connaissances requises comportent une excellente
connaissance générale du Canada; une connaissance
pratique de 1'@conomie canadienne et de son
orientation; une bonne perception des aspects de
1'infrastructure industrielle canadienne se
rapportant aux secteurs de responsabilite de
1'agent).

L2
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4. Connaissance des objectifs et des développements concernant une
activite au moins au Canada et une & 1'@tranger.

(par exemple - bonne compréhension de 1'organisation et des |
programmes du gouvernement aux niveaux federal et |
provinciaux; des objectifs et des politiques ‘
gconomiques comme la Stratégie nationale du
commerce; des negociations de libre-echange; de la
mise en oeuvre du systéme WIN/COSICS; connaissance
des problémes et des politiques concernant 1'accés
au marché, c'est-a-dire 1'économie des pays
étrangers et ses répercussions sur 1'expansion du
commerce canadien).

5. Connaissance des intéréts canadiens dans un ou plusieurs-des
domaines suivants: affaires politiques, économiques et sociales,
.relations universitaires, affaires publiques et culturelles, aide
au développement, analyse des finances, de 1'administration, de
1'investissement ou du marché; concepts, pratiques et techniques
‘ portant sur la gestion de projets, de programmes ou de ressources.




APPENDICE 1 (d) -
AIDE AU DEVELOPPEMENT FS-2

EXPERIENCE

- de la planification de projets de developpement
- de la gestion de projets de développement
- de la supervision de projets de développement

- de la participation & 1'élaboration de la politique d'aide
au développement

- de la gestion d'une équipe de projets ou d'un organisme
d'exécution

CONNAISSANCES

1.

Connaissance des objectifs, des lois, des réglements ou des
procédures qui régissent les programmes canadiens d'aide au
développement.

‘Connaissance des sources d'information concernant les programmes

d'autres donateurs d'aide,

. Connaissance du Canada dans les domaines touchant 1'aide au

développement (p. ex. capacités politiques, economiques et
industrielles); 1'incidence des relations internationales,
politiques ou économiques sur 1'aide au développement; les
ressources, la technologie, la population active, les organismes
publics et de recherche, les organisations et ies associations non
gouvernementales.

Connaissance des objectifs et des développements portant sur une
activité au moins au Canada et une a 1'étranger.

. Connaissance des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des
domaines suivants: affaires politiques, économiques, commerciales
et sociales, analyse des finances, de 1'administration, de
1'investissement ou du marché; concepts, pratiques et techniques
portant sur la gestion de projets, de programmes ou de ressources.







APPENDIX M / ANNEXE M

Examples / Exemples

EMPLOYEE APPRAISAL REPORT FORMS

(Foreign Service Officer - Developmental)
(Commerce and Foreign Service Officer)

RAPPORT D’APPRECIATION DE LEMPLOYE(E)

(Agent du Service extérieur - Stagiaire)
(Agent de Commerce et Agent du Service extérieur)

February / février 1991




l’. cRlerngl ANars
Canaaa

Al3ies exleneures
Canaoda

CONFIDENTIAL
Personnel Information (when completed|

. CONFIDENTIEL
Renssignemunts sur le personnel (lorsque remupii:

EMPLOYEE APPRAISAL REPORT — FOREIGN SERVICE OFFICER (DEVELOPMENTAL)
RAPPORT D'APPRECIATION DE L’'EMPLOYE(E) — AGENT DU SERVICE EXTERIEUR (STAGIAIRE)

PART | — PARTIE | BASIC DATA/DONNES FONDAMENfALES

&

Officer's Name/Nom de I'agent

Post or Division/Mission ou direction
AJ

Titte/Désignation du poste

t.evei/Niveay

Effective Date/Date d‘entrée en vigueur Arrival Dale/Dl!e a‘arrivée

Social Insurance No./N© g’assurance sociale

N O O

Stream/Secteur a'activité

Engiisn
Anglais D

Employee’s choice of language 1or evatuation
Langue choisie par I'employe(e) pour t'évaluation

Frangais — No preference
French Sans prétérence !

RATING OFFICER/AGENT DE NDTATION

Name/Nom Level/Niveau Title/Titre NO. of montns as sudervisor
Surveiilant de I'agent note agepuis

REVIEWING OFFICER lif applicable}l/EXAMINATEUR (s'il v 8 lisu)
Name/Nom Level/Niveau Titie/Titre ’ No. of months as reviewing officer

Examinateur ae I'agent note depuis

Periog covered by Report/Période du rapport

PART tl — PARTIE 1l DESCRIPTION OF DBJECTIVES AND RESPONSIBILITIES/DESCRIPTION DES OBJECTIFS ET RESPONSABILITES

QVIOQ a brist description of the officer's objectives, major responsibilities, or requirements of the jod during nis present assignment.
annez une Dréve description des odjectifs, principales responsadllités, ou exigencss du poste de i'agent pendant son emploi actuel.

Date discussed with officer:/Date 4 laquelie l8s fonctions furent discutées avec I'agent

EXT 799 (84/4)

Date

L




—2-

PART lIl — PARTIE lIl TRAINING AND DEVELOPMENT/FORMATION ET PERFECTIONNEMENT .

This section must be completed by the officer being rated/Cette section doit dtre complétér par |'agent noté.

{A} ldentify training courses you have taken during the period under review (title, duration, institution)./Quels cours avez-vous suivis au
cours de la période observée (titre, durée, établissement).

P2

{B) Indicate training interests and courses which you feel would improve your potential and/or would overcome any gaps in your experience.
Indiquez les cours de formation que vous aimeriez suivre en vue d’améliorer votre potentiel de rendement ou de combler un mangue

d’expérience.
{C)} OQutline your career development and assignment interests./Exposez vos projets de carriére et d'affectation.

{D) COMMENTS on training, career development and assignment interests asnoted above by the officer (to be completed by the rater).
REMARQUES sur la formation, tes projets de carriére et d’affectation précisés par I'agent évalué (devra étre rempli par le surveilient), ‘

PART IV — PARTIE IV EVALUATION/EVALUATION

(A) KNOWLEDGE/CONNAISSANCES

Knowledge of Canadian activities abroad; knowledge in such fields as history, economics, commerce, law, public or business administration,
internationai development assistance, political science, sociology; issues related to Canadian Foreign Policy; Departmental organization,
objectives and relevant reguiations and procedures as related to current assignment./Connaissance des activités du Canada a 'étranger;
connaissance dans des domaines comme ['histoire, I'économie, le commerce, le droit, la gestion des affaires publiques ou privées, le déve-
loppement international, Ia politicologie et la sociologie; connaissance des questions relatives.a la politique étrangére du Canada, des objectifs
de I'organisation du Ministere, ainsi que des procédures et réglements pertinents a !'affectation actuelle.




I -3- ..

PART IV - PARTIE IV EVALUATION/EVALUATION (Cont'd/Suits)

(B} ABILITIES/APTITUDES

Essential qualities: to analyse, evaluate and communicate/Aptitudes essentielles: analyser, évaluer et communiquer,
Desirable qualities: to create, innovate, plan, organize, control and direct/Aptitudes souhaitables: créer, innover, planifier, organiser,
contrdler et diriger.

(C) POTENTIAL FOR EFFECTIVENESS/POSSIéILITES DE RENDEMENT

~ Interpersonal relations: dependability, performance under pressure, energy, initiative, leadership, decisiveness, judgment, adaptability and
flexibility/Relations interpersonnelles: fiabilité, aptitude a travailler sous pression, dynamisme, initiative, leadership, décision, jugement,
faculté d’adaptation et souplesse de caractére, :




-4 -

(A} Summarize your judgment of the officers potential in the context of further foreign service assignment. Assess the officers overali suitability
tor an assignment overseas./Donner briévement vatre opinion sur les possibilités de rendement de ."agent dans le contexte d’'une autre.affectation

au sein du service extérieur. Evaluez I’aptitude globale de 1'agent & remplir un poste 3 I’étranger.

PART V - PARTIE V GENERAL ASSESSMENT/EVALUATION GENERALE

{B) Describe whether this officer has exceeded, met or failed to fneet the performance expected, Foreign Service Officer Developmental in
carrying out the special tasks assigned to him/her./Dites si, dans I'exécution de taches spécifiques qui lui ont été assigneées, I'agent a dépasse,

réalisé ou échoué 3 réaliser les objectifs fixés aux stagiaires du service extérieur.

PART VI — PARTIE VI CERTIFICATIONS/ATTESTATIONS . ’

The foregoing is my objective appraisal of this officer for the period under review. In our view, the appointment of this officer shoulc
confirmed upon completion of probation. Les cotes que j'ai attribuées ci-dessus constituent mon évaluation objective du rendement de I'agen.

pour la période du rapport. A notre avis, la nomination de cet agent doit étre confirmée a la fin du stage.

[J vesiowr [ womow

Date Signature of Supervisor/Signature du surveiliant

Date Signature of Reviewing Officer (if applicable)/Signature de I'examinateur {s'il y a lieu)

| am non-rotational D Agent non-permutant(e)
| am fully rotationai D Je demeure entiére permutant(e)
There are limitations on my rotational status D Certaines restfictions s'appliquent 3 mon statut de permutant(e)
It you indicate that there are limitations, submit an expianatory memorandum to Personnel, External Affairs./Si vous mentionnez gue certaines

restrictions s’appliquent maintenant a votre statut, présentez un mémoire explicatif au Personnel du Ministére des Affaires extérieures.

| have been given the opportunity to read and discuss this report and am aware that | may forward to the Department comments which will
form part of this report./J’ai eu |'occasion de lire et d’examiner le présent rapport et je sais que je peux communiquer au Ministére des commen:

taires qui seront intégrés au présent rapport.

Date Signature of Officer Rated/Signature de i'agent noté




E A, AHares exteneures CONFIOENTIAL
xternat ais ar x| i , ,
l.l Canaoa Canaaa Permonnel information en COMDisted
CONFIOENTIEL
Remmegnements nur ie persannel ([i0rsque remo

EMPLOYEE APPRAISAL REPORT — COMMERCE AND FOREIGN SERVICE OFFICERS
AAPPORT O'APPRECIATION DE L'EMPLOYE(E) ~ AGENTS DU COMMERCE ET AGENTS DU SERVICE EXTERIEUR

PART | — PARTIE| B8ASIC DATA/DONNEES FONDAMENTALES

Otficar's Name/Nom de I'agent Post or Division/Mission ou direction Titte/Titre
. .

Levei/Nivesu Eftective Date/Date d'entree en vigueur Arrival Date/Date o errivée Social insurance Nq./N° d’assurance sociste

Stream/Filidre Emplovee’s tirst official language Empioyee’s 1angusge of choice ot evaiuation
Premiére langue ofticisile de I'empiové(e) Langue chossie per 'emploveie) oour I'évaluation
English “franch Englisn Francsis NO prefersnce -
Anglais D '\guncm D Anglais Frencn D Aucuns preference

RATING OFFICER/AGENT DE NOTATION
* NamesNom Lever/Nivesu Titie/ Titre Numper of MONtNs a3 SUDErvISOr

NomoDre de MOIs COMME SuUDErvise

REVIEWING OFFICER (if spolicable)/EXAMINATEUR (s'i) v o lisu)

Name/Nom Levei/Niveau Title/Titew 2‘,‘:.'1‘2," Of MONtns a5 reviewing

Nompre de Mois comme
examinateur

Period covered by Report/Périoge du rapport

PART Il — PARTIE Il DESCRIPTION OF OBJECTIVES AND RESPONSIBILITIES/DESCRIPTION DES OBJECTIFS ET RESPONSABILITES

Provide a oriet gescription atf the officer's objectives, Major r ities, or requiremy of the 0B duning his present assignment including Manageria:. supervisory
responsibility. where appiicabte. if the officer has managerial/supervisory responsibilities, plesse igentity the number of empigyees supervised gdirectly ang ingirectiy
and the size of dudget supervised. :

Donnez une oréve description des objectifs, princi re3pOr ilités ou exige du poste de I'agent pendant son empiai actuel, incfuant ses responsaoiiités de

gestion/surveriignce, le cas echéant. Si i’ agent a des s ites ge gestion/; 11} . Ing! Je NOmore d'eMpPIOY€s 10us 33 turvestance soit directe ou

indirecte et ie montant du budget dont 1l a la responsabiiité.

Number of empiovees supervised/Nombre @ empioves surveilies 8uager

Directty/Directement Indirectiy /Ingirectement %
S

Description of opjectives ang responsibiiities:/Description des adjectits et responsabiiités:

Oate received in Personnel:/Oate recu au Personnei.

Oare

Seen bv Aopranal Review Committes
Vu oar te comité d examen des appreciatans

Date Sgnature

EXT 743 (86/04)

|
!
1




PART [l - PARTIE 11l COMPREMENSIVE EVALUATION/EVALUATION GLOBALE

ABILITIES. EFFECTIVENESS & KNOWLEDGE/APTITUDES, EFFICACITE ET CONNAISSANCES . -

Give s comprehensive narrative of the officer's oversii performance, Dringing out both his/her major strengthe and arsas where improvemaent is needed. The eva.ua-
trong for abriities, eftectiveness and knowledge for the Commerce Otficer tnoutd be 1n accordance with the ofticer's j;ob descriotion. and for the Fareign Service
Ctficar they shouid be 1n sccordance with the £S Selection Standards spplicsbie to the level of the officer beng rated. The evaiuation should refiect tne otticer
achievement with resgect 10 ObDI#CTives, Maor ities & requir » od 1n Part (1 of this torm,

Préparez un résumé narratif dérailié du rendsment global de I'sgent en soulignant lea PriNCiDBUX POINte 10rts 0@ i'eMPIOYVE(8) et tos POINTS DOUT lesOuels une amenora-

110N 3t nécessaire. Pour I agent du cDMmerce, iee évaiustions des aptitudes, de I efticacité et des CONNaissances devront étre @n cONfOrmite svec I8 deICriotian de
tdcnes de I sgant notd: pour i'sgent du Service exterieur, cen Mémes éveluations devront étre en conformite avec /es standerds de selection du groupe F5 s'apohiguant
au niveau de |I'agent noté. Le rapport d évaluation davre refiéter les réalisations de ) sgent en tenant compte des objectifs. des responsabiitds princioaies et det ex:-
gences teis qu'énonces i te Partie i{ de ce formularre,

(A} ABILITIES: Ingicate how the ofticer Nos demanstrated the verious requirsd sbilities.
APTITUDES: Indi i agent ¢ dé tré les divorses sotitudes requises.

ABILITIES/APTITUDES

Insert a check mark in the column which, in your
view, best summarizes the isvel of pertormance
described in the narrative asssement,

Cochez ia colonne qui, t6{on vous, représente

ie misux i¢ nivesu de rencement 3 ' appui de
I évalustion nerrative.

Ability to create and innovate Aptitude § créer et innover
Ability to aneiyze and svaluste Aptitude & snsiyser a1 § évaiuer

Ability to pian Aptitude 3 planifier

Ability to organize Aptitude b orgsniser

Ability to control Aptitude & controter

'
Abpility to direct Aptituda & diriger
Ability t0 communicate Aptitude 4 communiquer




PART lii (Cont'd) - PARTIE |1} (Suite)} COMPREMENSIVE EVALUATION (Cont'dI/EVALUATION GLOBALE (Suite)

{B) EFFECTIVENESS: Fully describs the officer's sffectiveness relative to the !actors listed beiow.

EFFICACITE. Dédcrivez plainement i efficacité de I"sgant en conformité evec 1os qualites mentionnées ci-dessous.

& -~

EFFECTIVENESS/EFFICACITE & fj > s
Insert & tick mark in the column which, in your view, S/ 3. /8
best summarizes the level of performance described \0'7 s Has/ & &
in the narrative sssessmant. NG AN f <
Coch . : S ST EN S S

o2 l» colonne qui, seion vous, représeme ¥ o/ g’ §
le mieux ie niveau de rendement & I'appu: de S /SE/88/ .0 f
I"évaiustion narrative, g & NSRS >

SWALYOL)
Judgment Jugement .

interpersongl Relations {discretion, tact,
maturity, empathy, representation)

Dependability, sdaptabitity, tiexibility,
performence under pressure

Energy, perseversnce, initiative

Leadersnip, decisiveness persussiveness

Relations interpersonnelles (discrétion, tact.
mllumi. empathie, represantativited

litd |

Sans de s ilités.
rendement sOus tension

Energie, persevérance, initistive

Qualités de che!, e0rit de decision, PEruSSION




PART 111 {Cont'd) — PARTIE 11l (Suite) COMPREMENSIVE EVALUATION (Cantd)/EVALUATION GLOBALE (Suite)

{C) KNOWLEDGE. indicate the kinds and depth of knowiedge, botn general and 10D- =iated. which this officer has demonsirated in the par0d LNaer review
CONNAISSANCE" Indiquez e genre et 13 profondsur des CONNSISMANces gendraies et 1:é0s su travari démontrees Oer 1"agent durant 13 perioas d'evatuation.

KNOWLEDGE Unsatisfactory Less than fuily satsfactory -  Fully satistactory
CONNAISSANCES Insatisfaisant Pas entidrement ssuisfaisant  —— Entidrement satistaisant  '—.
Superior Qutstanding
Supensur = Exceprionnel  i—
(D} Where reiovant to the position occupied, provide on the following: R
Dans tes cas ou c'est pertinent su poste ¢ sur ley :

i} Support for Affirmative Action Program/Apoui au programme d’sction positive;

ii) Support for Officis) Languages Program/Appui au programme des langues officielles.

{E} POTENTIAL: Assess the officer's future offectiveness in the context of further assignments. You shouid aieo describe any strengths or limitations the officer
may have which would affect his/her sbility 10 take on activities associsted with more senior levels.
POSSIBILITES DE RENDEMENT: Evaluez I'sfficacité future de i‘agent dans le cadre de futures affectations. Décrivez les Doints 1Orts ainsi Que les points
faibies que 'sgent posséde qui Dourrsient influer sur 58 capacité d'exercer des fonctions associ¢es & des nivesux pius élevés.

PART IV = PARTIE IV CERTIFICATIONS/ATTESTATIONS

The foregoing is my odj isal of this officer for the period under review.

Le présem rapport constitue Mon i t jective du r de i'agent pour ia période du rapport.
Date Signature of Rating Officer/Signsture ae i'agent de notation
Oate Signsture of Reviewing Officer (if spoicadle)

Signature de ' exgrminateur (¢l v a lisu!}

) am non-otations) D Je suis nonpermutantie)

1 am tully rotati (:] Jo » entidrement permutantie)

There ere l_imitmom on my rotationsi status E Certaines reatrictions s’ sppliquent # mon statut de permutantie}

1t you indicate that there are limi . tubmit en ) y memaorandum to Personnel, Department of External Affairs.

Si vous mentionnez Que certaines restrictions s sppliquent maintsnsnt & VOUre $1atut, SOUMETIEZ UN MEMOire exDlicatif au Personnel du ministére des Atfaires extérieure
i heve been givan the opEOrtUNity to resd and discuss this report and am sware that | may forwerd 10 the Department comments which will form part of this report.
J'8i eu I'oceasion de lire ot de discuter du présent rEOPOCT et je $8is Que |¢ POUX iquer au Ministére des 98 QUi Seront integrés au Présent rappPoOre.

Date . Signature of Officer Rated/Synature ce i'sgent note

~

/




Name/Nom
PART V - PARTIEV

TRAINING ANO DEVELOPMENT (to be comoieted by the atficer being rated) i
FOAMATION ET PERFECTIONNEMENT (devre dtre rempii par i sgent noté)

(A} LANGUAGES — Identity lengusge training couries vou have taken duning the period under review. | Language, durstion. institution)
LANGUES — Quels cours de 1angues avez-vous suivis su cours de 12 periode observée {lengue, Jurée, $tabiissement)

Identity language training COUrses you would De interested in taking./Précisez les cours de 1angue vous 187ie2 intiressd @ suivre.

(8} OTHER — Identity courses you have 1aken during the period under review {course name, date, pisce)
AUTRES — Précisez 181 cOurs que vous avez suivis au cours de {a période observée (cours, titre, date, endroit)

Indicate training interests and courses which you fesl wouid improve your potentisl and/or would overcome sny gaps 1n your experience.
Indiquez tes cours de fOrmation Que vous simeriez suivre en vue 4 sméliorar votre potentiet de re ou de un que d'expénence.

Quuiine your medium and 1ong rangs carser deveiopment interests and aspirations./ExpOsez vos proiets de carridre et de perfectionnement & moyen et iong term

COMMENTS on training snd carear a5Dirstions a1 noted above by the officer (to be compieted by the rator).
AEMARQUES sur ies projets de carridre et de 10rmation précisés par I sgem évaiué (devrs dtre rempli par |'évaiuateur).




PART Vi—PARTIE Vi -

OBJECTIVES, DUTIES OR ACTIVITIES FOR THE COMING YEAR
OBJECTIFS, FONCTIONS OU ACTIVITES POUR L'ANNEE QUI VIENT

This section must be compieted st present srea of work ar within 1ix weeks of cor

officer.

of new

. Ta be detached and retained by the assignment

Cette 39ct10n doit #tre compidtde & votre lieu 0® travail actuet u ¢n dedans de eix semaines du début de votre nouvstie sffactatian. A #tre détachee et retenue par

'agent d'sftectanion.
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Please forward any comments or suggestions for future
editions to the Recruitment Services Section (APSR).

Vous trouvez ci joint, a titre d'information, une copie
de la premiére édition du <<Guide A 1l'usage des nouveaux
- agents du Service extérieur>>.
un groupe d'agents bénévoles (FS-1S) qui sont d'avis que
leurs premiers mois de travail au ministeére auraient été
plus productifs et la période d'adaptation plus facile s'ils

Ce guide a été élaboré par

ABMX avaient eu un document de références a leur disposition.

C.Walker ,
2. Le guide n'a pas été congu afin d'étre complétement

BML/ détaillé, mais plutdét afin d'étre utlisé comme document

Il sera reguliérement mis a jour

cer /2
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concernant les procahins éditions a la Section des services
de recrutement (APSR).
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Coordonnatrice
Handbook Committee
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' l*l External Affairs and Affaires extérieures et
International Trade Canada Commerce extérieur Canada

OUR MISSION:

TO PORTRAY, PROMOTE AND DEFEND

THE INTERESTS OF CANADA

AND THE COMMON VALUES OF CANADIANS
IN THE WORLD;

TO BRING AWARENESS AND UNDERSTANDING
OF THE WORLD TO CANADIANS;

TO SERVE CANADIANS AT HOME AND ABROAD.



OUR VALUES

Our mission implies certain ideals: enlightened leadership, excellence in management and
quality of service. Here are the basic principles we follow and goals we pursue in meeting
our responsibilities:

To the World ACommunity:

Using all our resources and initiative to promote and sustain peace, prosperity,
democratic values and human rights, understanding and confidence across political,
geographic and social divide.

To World Development:

Sharing Canada’s wealth and to deploy Canadian experience and infiuence in support
of global efforts to achieve sustainable development.

To the Government:

Providing the best possible advice; to ensure the most effective link between domestic
policies and our international interests; to execute the government'’s decisions with vigour
and to the best of our abilities.

To Canadian Society:

Helping build a culturally rich, humane and economically dynamic society by sensitive
.and effective management of Canada’s immigration and refugee programs.

To Canadian Business:

Helping build a fair and open environment for international trade, commerce and
investment, and to help Canadians compete effectively in the world market place.

To the Taxpayer:

Managing efficiently the public resources that have been entrusted to us and to sustain
traditions of quality, honesty and fairness.

To Individual Canadians:

Delivering complete and impartial information on international issues, and to protect their
welfare and safety when travelling, living or working abroad. -

To Qurselves:

Providing service and support to each other as well as equal opportunities for develop-
ment and personal growth, in an open and participatory environment, marked by mutual
respect and dignity, where integrity, initiative and excellence are valued.




FOREWORD

To all new Foreign Service Officers:

Welcome to External Affairs and International Trade Canada (EAITC).

This Handbook was produced by a group of FS-1Ds who believe that their first few
months in the Department would have been more productive, and their transition into
EAITC smoother, had they had a reference guide at their disposal. This guide will
orient you and help you adjust to the demands of the Department.

We encourage you to take advantage of two other projects introduced by the FS-1Ds
this past year: the twice-monthly FS-1D Lunchtime Seminars, at which senior
departmental officials lead discussions on current policy issues; and the "After Hours"
cultural programme. Both provide an opportunity to meet colleagues in a more relaxed
setting. Your assignment officer can tell you who to contact for more information on
these activities.

The support of Frank McGuigan (Director, Training and Development Division), Pat
Jezewski (Chief, Rotational Staffing) and Hugues Rousseau (Co-ordinator, FS
Recruitment) with the production of this Handbook is gratefully acknowledged. Please
forward any comments or suggestions for future editions to the Recruitment Services
Section (APSR).

Kathryn Aleong (Co-ordinator) John Hiddema
David Angell Vicken Koundakjian
George Barnett Dianne McGuire
Stefanie Beck - Habib Massoud
Gouri Chinnappa Greg Shea

Wendy Gilmour Lisa Stadelbauer
Tamara Guttman Colin Stewart

February 1991
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ACCESS TO INFORMATION AND PRIVACY PROTECTION (JIX) 992-1487

During your orientation seminars, JIX will inform you of théir mandate and how your
day-to-day work should be handled in light of the Access to Information Act and the
Privacy Act. Should you require further information, the Office of the Co-ordinator (Ted
Johnston) is located on D1.

"ACRONYMS" - DEPARTMENTAL SYMBOLS

The Department is sub-divided into a myriad of branches, bureaus, divisions, and
assorted pigeon holes. To assist in locating and distributing personnel and resources, an
ingenious assortment of "acronyms" (departmental symbols) has been devised. Some of
these symbols bear a resemblance to the words which they represent, but this is rarely
the case. For the most up-to-date list of departmental symbols and their representation,
consult the Department’s telephone directory. Note that English and French versions of
the telephone directory are normally published alternatively at two-month intervals, with
the most recent version (whether it is French or English) providing the current listing of
departmental symbols.

The following is a brief guide to symbol construction:

First Letter :
Personnel and Administration

Communications and Culture

Policy

Associate Under-Secretary or Deputy Minister

Economics

Africa and the Middle East

Special Projects

International Security, United Nations, Summits, Intelligence
Legal

Latin America and Caribbean

Finance and Accounting

Immigration and Consular, Passports

Asia Pacific

Europe

Trade Development

United States

Protocol

KOHTWOZES— QMU W

Third Letter
B Branch (Assistant Deputy Minister level)
D Bureau (Director-Geéneral level)




. Information for New Foreign Service Officers -2-

February 1991

ST

Examples:
ACB

PND
GAM
URR
RWR
LST
IDX

Area Management (of resources)
Programmes (Immigration and Public Affairs)
Relations (Political)

Trade

Special Offices

Assistant Deputy Minister for Personnel Branch
Asia Pacific North Bureau

Area Management Office for Africa and Middle East

U.S. General Relations and Programmes Division
Western Europe Relations Division

South America and Mexico Trade Division
Ambassador for Disarmament

Department symbols with whz'ch_you should be tamilidr: -

MINA
MINT

" MINE
Uss

DMC
DMT

ABM
ABP
APF
APGP
APL
APM
APSR
APT
BMM
BMS
CPG
ISS
JCD
MITC
OFB
OSSE

Secretary of State for External Affairs
Minister for International Trade

Minister for External Relations and International Development

Under-Secretary of State for External Affairs

Associate Under-Secretary of State for External Affairs

Deputy Minister for International Trade and Associate Under-Secretary of

State for External Affairs

Foreign Service Benefits Division
Compensation and Benefits

Training and Development Division

Personnel - Political/Economic Stream

Official Languages Division

Social Affairs Personnel Division

Recruitment Services

Trade Commissioner Service Personnel Division
Media Relations Office

Library Services Division

Cabinet and Parliamentary Liaison Division
Security Division

Bureau of Legal Affairs

Telecommunications Centre (ComCentre)
Consular, Immigration and Passport Affairs Branch
Operations Centre (Ops Centre)
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For a list of some of the more common abbreviations and acronyms (not departmental
symbols) in use within the Department, see Appendix B.

ADMINISTRATIVE NOTICES ("The PAN")

These are written communications to all staff of the Department that are published each
Monday and distributed to every employee. These notices include the following types of
information - announcements of senior level appointments, reorganization of
responsibilities, special awards, etc.; notices of changes to chancery addresses or
telephone numbers; training and development courses; results of collective bargaining;
staff changes; meetings and events of departmental recreational groups, etc.; personal
notices. Personal notices can be submitted by any employee. However, you will need to
use form EXT-104 (Request for Publication of a Personal Notice) and submit it to
MISA, located on D2, the division responsible for the publication of administrative
notices.

ADMINISTRATIVE RESPONSIBILITIES

The changing realities of the work environment (resource cutbacks, computerization,
introduction of COSICS, etc.) at all levels of EAITC means that all employees of the
Department can expect to spend a considerable amount of their time dealing with
administrative tasks. Keep in mind, however, that your colleagues are often the best
source of information on divisional and departmental personalities and procedures. In
particular, the divisional secretary is an invaluable resource who can provide you with
significant insights on the workings of the Department.

"AFTER HOURS"

This is a series of seminars and activities designed to complement the Wednesday
Lunchtime Seminars. Organized on a volunteer basis by a group of FS-1Ds, "After
Hours" endeavours to (re)acquaint new officers with Canadian culture and history.
Activities organized thus far have included - the International Animation Film Festival,
guided tours of the Royal Canadian Mint and *he National Gallery of Canada, and an
evening with the Director of the Canadian Film Institute. The group has also organized
~social activities such as the Halloween and Christmas parties for FS-1Ds.
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APPRAISAL FORMS (FS-1D, FS)

Examples of the appraisal forms currently in use are provided in Appendix M.

APPRAISALS AND PROMOTIONS

In the Foreign Service, officers are promoted according to procedures that are different
from most of the rest of the federal Public Service. In the rest of the Public Service, a
candidate is normally promoted following a successful "competition" for a job at a higher
level. In the Foreign Service there are no such "competitions” for individual jobs.
Instead, officers must have a minimum of four annual appraisals (an appraisal covering
a minimum of six months counts as an annual appraisal) prior to becoming eligible for
promotion. In practice, in recent years it is not at all uncommon for officers to have
spent seven to eight years at the FS-1 level, and it is increasingly common for
promotions to take up to a decade or more. The situation regarding promotion from
the FS-2 level to the Executive category (EX-1) is even more restricted.

Promotion Boards are convened on an annual basis for each stream. These Boards, -
comprising four to five senior officers drawn from at least three different streams,
convene in the fall to review the relevant appraisal reports for all officers eligible for
promotion. Only the four most recent appraisal reports are normally reviewed. After
reviewing the reports for all eligible officers, the Promotion Boards draft an order of
merit list - the promotion list. The number of officers promoted in any given year will
depend on a number of factors, in particular, the number of vacancies at the next level.
The Promotion Boards are not informed of the number of vacancies that are
anticipated.

Appraisals completed on new officers (FS-1D) are used only to determine an officer’s
suitability for confirmation of promotion to the FS-1 level and are not considered for
future promotion purposes. All promotions to FS-1, FS-2 or EX-1 are subject to a
probationary period of one year.

For the effective rates of pay at the FS-1D, FS-1 and FS-2 levels, consult your copy of
the current collective agreement between PAFSO and Treasury Board.
/
See also: Manual of Appraisal and Promotion Systems - Chapter 4.1 - "Rotational
Groups - Foreign Service" / Chapter 6 - "Appraisal Review Committees” /
Chapter 7 - "Promotion Boards".
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FS-1D ASSIGNMENT OFFICERS

STREAM NAME PHONE NO. LOCATION
Development Assistance Bill Bottomley 994-4362 Place dﬁ Centre
(8th floor)
Political/Economic Bruce Levy 992-6003 . APG (D4) *
Social Affairs Barbara Sandilands 995-5177 APM (D4) *

Trade Commissioner .
Service . Susan Harper 996-9028 APT (D4) *

* denotes location in the Lester B. Pearson Building
Place du Centre is located in Hull at 200 Promenade du Portage.

BENEFITS PACKAGE 996-1791

You should have received information on the government’s pension scheme
(Superannuation), medical insurance plan (GSMIP), dental plan, disability and life
insurance, pay, etc. during your first days in the Department on your "rounds". However,
should you require further information, contact the Compensation and Benefits Division
(ABP) at 996-1791 (number for general inquires). Note that employees can only make
enquiries to the Pay and Health Plans Section (ABPB) between 1:00 and 4:00 p.m.

It is possible to transfer pension plans from certain previous employers (government and
educational institutions) directly into the superannuation plan. For more information on
this, contact ABPS (996-8988), the Superannuation Section of the Personnel
Administration Bureau.

BICO - Bureau of Information Control Office

This is the Department’s document archives and retrieval office. BICO offices are
located throughout the Lester B. Pearson Building. Every bureau and division has a
branch office of BICO assigned to it. Within each of these branch offices there are
BICO officers assigned to individual divisions who are responsible for the archiving and
retrieval of that division’s documents. Thus, BICO officers can be an invaluable
resource to you when doing research.
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BIOGRAPHICAL REGISTER OF OFFICERS ("The Stud Book")

This departmental publication consists of five volumes containing the personnel data and
photographs of all officers serving abroad and in Canada, either at headquarters or on
secondment to other government departments or to the private sector. Usually, one
copy of each volume is kept in each Branch. Note that the Register is updated on an
irregular basis.

Vol. 1 Senior Executive Pool

Vol. II Social Affairs Stream / Development Assistance Stream
Vol. III Commercial /Economic Stream

Vol. IV Rotational AS Officers / Non-Rotational Officers Group
Vol. V Political/Economic Stream

Volume I also contains an alphabetical list of all officers which can help in identifying
an employee’s stream.

LESTER B. PEARSON BUILDING FACILITIES

The building is named after Lester B. Pearson, who as the Under-Secretary of State for
External Affairs during the post-war years, and later as Secretary of State for External
Affairs and as Prime Minister, greatly increased the extent and significance of Canada’s
role in international affairs. For his part in solving the Suez Crisis in 1956, he received
the Nobel Peace Prize. The following is a brief description of some of the building’s
facilities:

Banking

The Royal Bank of Canada maintains a full-service branch in the building located next
to the Crush Lobby on the main floor. This branch is open to the public and follows
normal banking hours. Call 564-2005 for general information. There is also a CS CO-
OP automatic teller located on the main floor near to the entrance of Tower D.

Cafeteria

Located on the main floor next to Tower C. Open to the public and provides full meal
service from 7:30 to 15:30.

Health Unit / First Aid (996-9227)

A health unit station is located just outside the cafeteria opposite the entrance to Tower
C. There is a nurse on duty during normal office hours.. A notice board for information
on Occupational Health and Safety is located just outside the station.

Library (BMS)
Located on the main floor across from the entrance to Tower B. In addition to the
basic library services, it provides departmental staff access to international computer
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banks and is also responsible for the library (BMSL) in the legal branch located on C7.
Hours of operation from 10:00 to 17:00. For reference and research inquires, call 992-
6150.

Recreational Facilities ,

Showers, lockers and bicycle racks are available free of charge to employees on the first
underground level of the garage. These facilities are currently being upgraded and
expanded.

BUSINESS CARDS

You can ask the divisional secretary to order your business cards from the departmental
printing shop. Departmental business cards are required to be bilingual.

CIRCULAR DOCUMENTS ("Circ Docs")

These are written communications from the Department to all heads of missions, deputy
ministers, assistant deputy ministers, directors general and directors providing advice on
a policy or procedural matter, or giving background or general information on a
particular subject. They consist of two series - an Administrative Series and a Consular
Series. Generally, a copy of a recently issued circular document will be included in the
daily package of incoming telegrams and other documents (the circ pack) which is
circulated within the division.

COLLECTIVE AGREEMENT

You should have received a copy of the current collective agreement between Treasury
Board and PAFSO during your initial "rounds" from the Employees Relations Section
(ABE). If not, contact PAFSO (234-1391) or ABE (located on D3) for a copy.
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COMCENTRE (MITC)

Located in the basement of Tower A, the ComCentre is responsible for communications
between headquarters in Ottawa and missions around the world. When you prepare a
telex or a facsimile to be sent to a mission, the ComCentre in Ottawa ensures that the
message is properly transmitted. At missions abroad, the ComCentre’s role is performed
by the mission’s communicator. The ComCentre operates 24 hours a day, year round.

CONFLICT OF INTEREST AND CODE OF CONDUCT 992-1626

When you joined the Department, you should have been given a copy of Treasury
Board’s Conflict of Interest and Post-Employment Code for the Public Service, when you
signed the conflict of interest declaration forms. During your orientation you should
have also received a copy of the Department’s document titled Code of Conduct and
Conflict of Interest Guidelines. For further information on these issues or for copies of
the above mentioned documents, contact Trevor Pinnacle, the Department’s Senior
Adviser on the issues (ABDE), who in located on D3 (992-1626).

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 2 - "Code of Conduct and
Conflicts of Interest".

CONSULAR OPERATIONS DIVISION (OSS)

Located on C4, this division is part of the Consular and Immigration Affairs Bureau
(OSD). It is usually staffed by personnel from the Social Affairs stream and is
responsible for the provision of consular services to Canadians abroad. It is also
responsible for the management of the Operations Centre (OSSE) located on A2.

COSICS (Canadian Online Secure Information and Communication System)

This is a state-of-the-art secure computer system designed to meet the information
processing needs of the Department. COSICS has been designed to handle classified
and unclassified documents. Currently the system permits intra-departmental electronic
mail and word processing, and there are plans to add spreadsheet and database handling
capabilities in the future. COSICS facilities are gradually being phased in throughout
the Department and then world-wide. To date, all posts in the United States have been
equipped with COSICS facilities through which they communicate directly with
Headquarters. If your division is already equipped with COSICS terminals, you will
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need to take the introductory training course where you will be assigned your sign-on
passwords. For more information about the system and training, contact the Planning
and Training Division (MCP), 955-5096,. of the COSICS Project Office (MCD).

See also: Headquarters Security Handbook: An Employee’s Guide - Chapter 6 - "COSICS
and EDP Security".

COURSE REIMBURSEMENT POLICY 992-9625

The Department will generally reimburse you for any work-related courses taken outside
working hours (upon their successful completion). You may also be reimbursed a
portion of the tuition for courses which are not directly work-related. Approval for
reimbursement should be sought from the Training and Development Division (APF)
prior to enroling in the course. Contact Michael Carroll in APF at 992-9625.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 5.11 - "Courses Taken
Outside Working Hours".

CROSS-STREAM ASSIGNMENTS

If you are interested in a cross-stream assignment, i.e. an assignment to a stream other
than the one with which you are currently affiliated, contact your assignment officer.

YOUR DIARY

It is standard practice to keep a copy of everything that you do (i.e. internal memos,
letters to the public, letters for the Minister’s signature, etc.) in a separate file in
chronological order. This file is commonly referred to as your "diary", and is a valuable
asset. Your diary is, in effect, a record of the work you did while assigned to a
particular division. It is very useful at appraisal time as it can act as an aid to
summarize your past year. It is also an easy way to find that document that you have
buried away in the working files. When you leave an assignment, your diary remains in
the divisinn and will be invaluable to your successor.
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DUTY OFFICERS (OSSW)

Also known as Watch Officers, Duty Officers are on duty during off-hours to handle any
emergency situation that may arise. All missions are staffed by Duty Officers during off-
hours. When you are stationed abroad you can expect to be designated as the Duty
Officer at regular intervals throughout your posting. Some divisions in Headquarters
also assign Duty Officers during off-hours. The Department itself has a Watch Officer
staffing the Ops Centre 24 hours a day, year round.

EDUCATION - FOREIGN SERVICE FAMILIES - 995-9547

The Department’s Education Counsellor has a wealth of information on the various
educational systems in Canada and abroad, as well as up-to-date information on
departmental programmes and allowances. The Counsellor, Nicole Coulombe, is located
in the Foreign Service Benefits Division (ABM) and can be contacted at 995-9547.- In -
addition, you may wish to contact the chairperson of the FSCA’s Education Committee
(993-5729).

See also: The Foreign Service Handbook - Chapter 1.

EMPLOYEE ASSISTANCE PROGRAMME (ABDA)

All employees of the Department and members of their immediate families can request
assistance from EAP counsellors in dealing with personal difficulties or crises, such as
substance abuse, depression, financial or marital problems, or difficulties in interpersonal
relationships. Simply contact the EAP office and make an appointment. All discussions
with EAP staff remain strictly confidential. ABDA is located on B1, at the rear of the
Crush Lobby. Counsellors are

Brenda Abud-Lapierre 992-6167
Laurier Beaudoin 995-8910

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 9 - "Employee Assistance
Programme”. :
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EMPLOYEE COUPLES

There are currently more than 100 rotational employee couples employed by the
Department at all levels. A specific policy has been developed with regard to overseas
postings for such couples (see reference below). For more information, contact your
assignment officers.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 4.8 - "Assignment of
Employee Couples".

EMPLOYMENT EQUITY PROGRAMME (APSC) 992-0365

Marlene Picard is respon51ble for the Employment Equity Programme within the
Department. She is located on D4 in the Corporate Services and Employment Equlty
Section (APSC) and can be reached at 992-0363.

EXTERNAL AFFAIRS RECREATIONAL ORGANIZATION (EARO) 996-1325

EARO is one of the oldest recreational organizations in the federal civil service, dating
back to the 1940s. Over the years its activities have encompassed the organization of
softball, broomball and dart leagues, chess tournaments, etc. and a variety of social
functions such as wine and cheese evenings and the departmental picnic. Currently,
EARO’s activities are limited to maintaining the departmental trophy case (located
outside the cafeteria) and to organizing a bridge club that meets cvery Wednesday
evening at 7:30 p.m. in the Crush Lobby of the building. It also arranges bridge lessons.
If you are interested in the bridge club or if you would like to try you hand at
resurrecting a league sport, contact Lou Bérubé at 996-1325.

FACSIMILES

There are a number of fax machines located throughout the Department. Consult the
departmental telephone directory for the fax numbers for various divisions. Please note
that classified documen*s can only be sent via secure fax, i.e. via the ComCentre.
Incoming faxes can also be sent to the Department’s general fax number (952-3904).
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FOREIGN LANGUAGE TRAINING

EAITC provides a variety of language training programmes in over 25 languages. Types
of programmes range from full-time intensive training before a posting to short weekly
lessons for maintenance after a posting. Pre-posting intensive programmes in most cases
last from one to four months. ‘

One to two year intensive programmes exist for Arabic, Japanese, Mandarin and
Russian. These longer programmes usually involve initial training at the Department’s
Foreign Language School located at the Asticou Centre in Hull. The School was
created in September of 1989 and is managed by the Training and Development
Division (APF) which retains the services of teachers by means of agreements with
private institutions. In the case of Japanese and Mandarin, intensive language students
spend their second year of language study in Yokohama and Hong Kong respectively.
Those interested in foreign language training, especially training in the four intensive
language programmes, should inform their assignment officer of their interest.

The Department will refund the full cost of tuition for certain university and college
evening classes in foreign languages upon completion of the course, even if the language
is not related to a desired post. Approval for reimbursement should be sought from the
Training and Development Division (APF) prior to enroling in evening courses. Contact
Mike Carroll in APF at 992-9625.

See also: - Human Resources Management Manual - Chapter 5.9 - "Foreign Language
Training".
- Learning Opportunities for All Staff 1990-91 - Section 6.

FOREIGN SERVICE BENEFITS DIVISION (ABM)

Located both on D3 and next to the InfoExport office on the ground floor of the
building, ABM is responsible for a variety of programmes of concern to rotational
employees including the Foreign Service Directives (FSDs), travel and relocation, the
community co-ordinator programme, the direct communication with spouses programme,
education counselling, pre-posting briefings and workshops, posting administration
services, spousal employment counselling, and publication of LI4ISON (a quarterly
magazine distributed throughout Headquarters and to our missions abroad). Consult the
departmental telephone directory for names and phone numbers of the persons

.responsible for any of the above-mentioned programmes.
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FOREIGN SERVICE COMMUNITY ASSOCIATION (FSCA) 993-5729

The FSCA is a voluntecr association representing the interests and welfare of all
Foreign Service employees, their spouses and dependants. Since its inception in the
mid-1970s, primarily as a support system for Foreign Service families, the FSCA has
ensured that the needs of employees, their spouses and dependants are recognized and
responded to by the Department’s managers. Their efforts greatly contributed to the
formulation of a new spousal employment policy, the establishment of the Direct
Communication With Spouses policy, the initiation of programmes for education and
spousal employment counselling, and the formation and introduction of the Community
Co-ordinator Programme at posts abroad.

Of particular note is the FSCA’s work concerning the problem of foreign-born spouses
obtaining Canadian citizenship when Foreign Service families spend so much time
overseas. The FSCA’s submissions on this issue resulted in an amendment to the
Citizenship Act in 1987 whereby foreign-born spouses of Canadian government
personnel serving overseas are now permitted to count time spent abroad as equivalent
to time spent in Canada.

The FSCA has established a number of committees to deal with questions related to
education, spousal employment, health, and pensions. It also produces a quarterly
publication, The Bulletin, which provides information on the work of the association and
acts as a forum for discussion on subjects related to Foreign Service life. Membership
in the FSCA is voluntary and there is a yearly membership fee of $15 for an individual
and $20 for a family (1991 rates).

For more information, contact the FSCA’s Office Co-ordinator (993-5729), currently
located in ABM next to the InfoExport office on the ground floor of the building.

FOREIGN SERVICE DIRECTIVES (FSDs)

The FSDs are designed to offset some of the expenses incurred when you are posted
abroad and to provide some financial compensation for the disruption involved in
postings. They form part of your compensation package throughout the cycle of a
posting from your acceptance of the posting offer, through life at post, to settling-in after
your return to Canada. The FSDs are the result of regular negotiations with the
National Joint Council and form part of the collective agreement. Any concerns or
inequalities related to the FSDs can be forwarded to PAFSO who are members of the
FSD Triennial Review Committee. The FSDs are published as Volume 10 of the
Departmental Administrative Manuals, the table of contents ot which is included in this
handbook. A copy of the FSDs is available in each division.
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See also: - Appendix J (Foreign Service Directives - Table of Contents and Index).

- The Foreign Service Handbook (March 1990). .

- The FSD Handbook: A Guide to the Foreign Service Directives and Related
Departmental Services (1989 - published by PAFSO).

- Schedules to Foreign Service Directives and Meal Rates (available from ABD
and revised monthly).

FOREIGN SERVICE OFFICER AWARD 234-1391

- The Canadian Foreign Service Officer Award was instituted by PAFSO in 1990 as a
means of providing recognition by one’s peers for exceptional achievement by a career
foreign service officer. The Award is open to any member of the FS group represented
by PAFSO. Anyone can nominate a PAFSO member for the Award. Nominees are
judged on the basis of their initiative and creativity; their dedication to serving Canada
and Canadians; their empathy for the foreign cultures in which they have worked; and
their ability to inspire colleagues and professional contacts. These qualities may have
been displayed in one particular event or over a longer period of service. All
nominations are read by an independent panel of five judges who will select one winner
of the Award but who may also award up to five Citations to recognize other
meritorious nominees. For more information on the Award, contact PAFSO’s office at
234-1391.

FOREIGN SERVICE OFFICERS WOMEN’S ADVISORY COMMITTEE

This committee was established "to provide a network and to follow issues of concern to
rotational women foreign service officers, with the objective of eliminating barriers to
the entry and advancement of women officers in the Foreign Service". One of the issues
of concern to the Committee is "Growing Our Own Women Managers". The Committee
has also identified several other priorities - staffing, corporate culture, education and
training, career support, appraisals and promotions. The Committee meets on the first
Tuesday of each month at 12:30 p.m. in conference room on C6. For more information,
contact the current Chairperson, Barbara Gibson at 990-5999.

FORMAT FOR LETTERS, TELEXES AND MEMORANDA

Samples of a standard departmental memo, telex, and letter to the public are provided
in Appendix D-1. Your divisional secretary should also be consulted for information on
how correspondence is handled in your particular division as well as with regard to
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preparing correspondence for the Minister’s signature. For more information on the
handling and preparation of departmental correspondence, consult the Manual of
Correspondence and Communications, a eopy of which is available in each division.

See alsd: - Manual of Correspondence and Communications - Vol. 1 - "Correspondence”.
- Appendix D-2 (Table of Contents and Index to Manual of Correspondence
and Communications).

FORMS

For a list of some of the more commonly used departmental forms, see Appendix G.

HARDSHIP LEVELS

Each mission abroad has been assigned a level of hardship (from I to V) which indicates
both the difficulty of life at that post and the standard duration of the posting. For a list
of the hardship level assigned to each of our missions abroad, see Appendix K.

INFOEXPORT (BTCE) 993-6435

Located on the ground floor of the Lester B. Pearson building, InfoExport is the
Department’s counselling and reference centre for Canadian exporters and companies
interested in world markets. It provides advice on export programmes and services, puts
exporters in touch with EAITC’s personnel who can answer their questions, and
distributes copies of specialized export publications.

Toll-free number: 1-800-267-8376 / Fax: (613) 996-9709

INCENTIVE AWARDS PROGRAMME OFFICE (ABER) 995-8753

In the fall of 1990, the Department established an office to develop an incentive awards
programme. The mandate of this office is "to create an annual award by the Under-

Secretary to reward team work or outstanding achievements”, including locally-engaged

staff (under the responsibility of the Head of Mission). The Co-ordinator of this

programme is Héléne Simard-Andujar who also administers the Treasury Board :
Incentive Award Plan which includes: ‘
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- Suggestion Awards for ideas that improve the Public Service;

- Long Service Awards to mark 25 and 35 years of employee service and retirement;

- Outstanding Achievement Awards for career employees who have given
distinguished service;

- Awards of Excellence for "the best of the best" contributions from departmental
Suggestion and Merit Awards.

Ms. Simard-Andujar is located on D3 and can be reached at 995-8753.

INTERNATIONAL TRADE CENTRES (ITC)

Located in 11 cities across Canada, the ITCs provide easy, direct access to trade services
for Canadian exporters. The centres, operated by EAITC and Industry Science and
Technology Canada (ISTC), and whose staff include experienced Trade Commissioners,
provide a wide range of services to companies seeking export counselling, export
financial assistance, export publications, help in participating in international trade
shows, technology transfer and joint ventures with foreign investors.

JOB DESCRIPTIONS

Your job description should be obtained from your division, or should evolve from
discussions with your Director or Deputy Director. Should you wish to obtain a formal
job description, however, you should contact Personnel Operations (APSO). Please note
that not all positions will have formal job descriptions.

LEAVE WITHOUT PAY

The possibility of obtaining a leave without pay is available under certain conditions.
For more information, contact your assignment officer.

See also: - Collective Agreement - Article 14.

- Human Resources Management Manual - Chapter 7.4 - "Notes on Certain
Types of Leave".
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MEDIA RELATIONS OFFICE (BMM) 995-1874

Located on CS, this office is the main conduit for the Department’s communications
with the media, both proactively through press releases and statements, and in response
to media enquiries. All media enquiries should be referred to the Media Office. BMM
also monitors all media to keep the Department informed of the issues as portrayed to
the publicc. BMM monitors all major Canadian newspapers, television and radio
newscasts, investigative public affairs programmes, and the major international wire
services. These broadcasts are available for consultation at BMM after their airing.
Arrangements can also be made prior to a particular event for special monitoring of that
broadcast. ' '

MITNET NETWORK

This is the departmental telecommunications network facility designed to provide state-
of-the-art digital data and voice communications between Ottawa and Canadian
government missions abroad. It provides a cost-effective alternative to commercial long
distance facilities. Using only a 7-digit number (comprising the MITNET locations code
and the mission extension number) you can call any of the consulates in the U.S,, in
addition to the Chancery in Washington D.C. and the Permanent Mission in New York.
Since the MITNET facility is only available for calls to U.S. missions, all other long-
distance calls are made by dialling 1 + area code + telephone number. Consult the
back of the departmental telephone directory for more information.

DEPARTMENTAL NAME

As of 1989, the Department’s applied title is External Affairs and International Trade
Canada (EAITC). This is the name to be used in most communications and materials,
with the exception of legal documents. Since the External Affairs Act has not been
changed, the "legal" title remains Department of External Affairs. If you are referring to
the "Department of ..." the correct title is still Department of External Affairs. Without
the words "Department of ..." the correct title is External Affairs and International Trade
Canada.

NAME PLATE

If needed, you can ask the divisional secretary to order a name plate for your office.
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OCCUPATIONAL GROUPINGS WITHIN THE DEPARTMENT

Departmental employees can be broadly grouped into three categories: rotational
employees non-rotational employees, and locally engaged staff (staff employed at
missions abroad drawn from the local population).

Within EAITC, as within the Public Service as a whole, there are a variety of
occupational classifications. Treasury Board has the responsibility to provide for the
classification of positions and employees within the Public Service. It has devised a two
letter abbreviation system and some of the more common ones you will see or hear
within the Department are:

AS  Administrative Services

CO  Commerce

CR  Clerical and Regulatory

CS  Computer Systems Administration
ES Economics, Sociology, and Statistics
EX  Executive Group

FI Financial Administration

FS Foreign Service

IS  Information Services

PE  Personnel Administration

PM  Programme Administration

SI Social Science Support

SM  Senior Management Group

ST  Secretarial, Stenographic, Typing

There are currently 73 different job classifications within the Public Service of Canada.
Under a recent initiative, Public Service 2000, attempts are bemg made to reduce this,
number to 23 classifications in total.

OCCUPATIONAL HEALTH AND SAFETY (ABEH) , 996-0881

Christine Dowler is the Departmental Co-ordinator for Occupational Health and Safety.
She is located on D3 and can be contacted at 996-0881.
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OFFICIAL LANGUAGES

The Department’s official languages policy is adapted from Canada’s Official Language
Act (1969) and Statement of Policies (1977). It is governed by three fundamental
principles:

1) Canadians should be able to communicate with and obtain service from the
Department in the official language of their choice, regardless of the location of its
offices;

2) Subject to the previous principle, Canadians belonging to either of the two official
language groups should have equal opportunity for employment and a career with
the Department and should be able to carry out their work in the official language
of their choice;

3) The two official language groups should participate equitably within the Department.

To satisfy the above principles (particularly no.1), all new unilingual foreign service
officers shall receive basic second language training as part of their training so that they
will be bilingual before their first posting. Since 1987 as a condition of continued
employment, all new officers are required to obtain a level C (functionally bilingual) in
their Second Language Evaluation (SLE) test. In order to meet this requirement,
employees may be assigned to take language training during working hours, full-time or
part-time, at government expense. Employees are eligible for a total period of up to 18
months of full-time French language training during their career. The maximum
duration of authorized full-time official language training to obtain a level C is 12
months.

Language training undertaken outside of working hours does not affect the maximum
allowable period of 18 months. Reimbursement of such training is available where
courses are not made available to the employee. Contact the Official Language Division
(APL).

Employees achieving the required level of proficiency in their second language will
receive a bilingualism bonus which consists of an annual payment of $800, calculated on
a monthly basis and paid on the same basis as regular pay. This bonus is considered
part of an employee’s salary for most deduction and tax purposes, but is not however so
considered in any overtime pay calculations.

See also: - Official Language Policy (1983) - available from APL.
- Treasury Board Circular 1978-2 (January 6, 1978) - "Official Languages in the
Public Service of Canada: Special Arrangements for the Rotational Foreign
Services".
- Human Resources Management Manual - Chapter 6 - "Official Languagos”.
- Personnel Management Manual - Volume S, Chapter § - "Bilingual Bonus"
(available from APL).
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OMBUDSMAN (NCX) 990-6900

The Ombudsman’s office was created in 1990 to supplement the formal grievance
address procedures through official bargaining units such as PAFSO. Its mandate is "to
investigate and, if appropriate, recommend corrective action for complaints arising from
any work-related administrative or personnel matters”. The current departmental
Ombudsman is Gary Harman who can be contacted in person at-his office (A6-253) or
by telephone.

OPERATIONS CENTRE (OSSE) 996-8883

Located on A2, the Ops Centre is part of the Consular Operations Division (OSS). It is
the location from which international emergencies (both large and small) are managed.
If you should encounter an emergency situation as the Duty Officer in a mission, you

. will contact the Watch Officer (OSSW) at 996- 8885 in the Ops Centre first for any

assistance you may need from Ottawa.

ORGANIZATIONAL CHARTS -

An overview of the Department and an example of an organizational chart for a
geographic branch are provided in Appendix A.

PAFSO ‘ Tel: (613) 234-1391
: Fax: (613) 234-4018

The Professional Association of Foreign Service Officers
45 Rideau Street

Suite 600

Ottawa, Ontario

KIN 5W8

(Office Hours: 8:30 to 17:00)

PAFSO is your union. It was established in 1965 and certified in 1968 for the purpose
of negotiating, with Treasury Board (the employer) and management, the terms and
conditions of employment of foreign service officers. All foreign service officers pay
dues monthly to PAFSO which are deducted at source. Dues for FS-1D officers are
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currently $30 per month.

As the bargaining agent for foreign service officers, PAFSO represents approximately
1100 officers at the FS-1D, FS-1 and FS-2 levels in the political/economic, social affairs,
development assistance streams and the trade commissioner service. Major
responsibilities as bargaining agent involve:

- negotiation of an-employment contract between the Association and Treasury Board
| (usually every two years);
| - participation in triennial consultations concerning the Foreign Service Directives, the
| rules which govern allowances and other benefits of service overseas;
| - representation on behalf of the membership in discussions with the Department
| regarding conditions of service; '
- advising and assisting individual members in their dealings with the management of
the Department to ensure that their contractual rights are upheld and that they
receive equitable treatment.

The Association also:

- publishes bout de papier (a quarterly magazine which has won the Certificate of
Distinction from the prestigious New York Art Direction Magazine in 1989 and 1990);

- sponsors a professional committee which organizes presentations by distinguished
Canadians and visitors of interest to the Foreign Service community;

- has arranged competitive insurance plans for both term life insurance and
property/automobile group insurance;

- has created a network of representatives in each bureau in Headquarters, each
overseas post, and in each regional office in Canada;

- has developed and introduced a system for evaluating departmental managers - the
PEG (PAFSO Evaluation Guide) System;

- has established the annual Canadian Foreign Service Officer Award as a means of
providing recognition by one’s peers for exceptional achievement.

PAFSO’s work is done by a mix of volunteers and full-time paid staff. Overall policy is
determined by an elected 15 member Executive Committee, presently composed as

follows:
President Michael Small EEE 995-4765
Executive VP Jennifer Barbarie RWT 995-6565
Treasurer Richard Ballhorn JLE 992-5406

Development Assistance Stream
Christopher Brown (Vice-President) MCBA 990-9093
Richard Chappell GAA 990-6577
Patricia Fortier IMU 992-6651
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Political/Economic Stream

Angela Bogdan (Vice-President) IDRA 992-9368

Daryl Copeland , INP 992-7679

Barbara Gibson GMR 990-5999

Don Mackay UEE 991-2069

Shig Uyeyama PNR 996-0918
Social Affairs Stream

Susan Lopez (Vice-President) - JIM 996-0136

Robert Shalka » JIP 996-0135
Trade Commissioner Service

Robert Fournier (Vice-President) TFX 996-7175

Roger Mailhot PST 996-1989

Daily operations of the Association are handled by a permanent staff of four located at
PAFSO’s office on Rideau Street:

Executive Director Peter Cenne
Director of Administration _ Debra Hulley
Administrative Officer Barbara Topp
Executive Secretary Susan Courville
PARKING 992-2338

There is a very limited number of parking spaces currently available at the Department.
Parking spots are allocated according to a formula which considers your years of service
with the government, salary, distance travelled to work, and participation in a carpool.
The first three factors are usually sufficient to ensure that FS-1Ds do not qualify for a
parking space. However, bicycles and motorcycles can be parked freely in designated
areas of the garage.

While there is some parking available on the side streets near the Lester B. Pearson
building, parking is usually limited to three hours. Current parking fines range from
$12-15. A very limited number of spaces are available within the building on a daily
basis (for a $5 fee), under special circumstances. After 3:45 p.m. employees may park in
the building by showing their building pass. There is 2-hour parking outdoors available
to visitors to the building.

For more information on parking and to obtain an "Application for Parking Permit",
contact Headquarters Administrative Services Division (MFM) at 992-2338.
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PASSPORTS 994-3550

You will probably not need a diplomatic passport (red coloured) before your first
overseas assignment. However, should you be travelling on official business outside the
country before your first posting, you are required to travel on a diplomatic passport
which can be obtained from the Official Travel Section of Passport Office Operations.

Note that when you request your diplomatic passport from OPM (Headquarters
Administrative Services) you will need to include a copy of your travel authority. In
addition, you will have to submit your regular blue passport in exchange for your
diplomatic one. Your regular passport will be returned to you when you return the red
one to OPM after the completion of your trip.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 10.6 - "Diplomatic Passports
for Non-Canadian Spouses and Dependants of Canadian Foreign Service -
Personnel". ‘

THE POSTING PROCESS

The assignment officer for your stream and level is the person who coordinates your
assignments and training in Ottawa and your postings abroad. Assignment officers for
the Political/Economic Stream, the Social Affairs Stream and the Trade Commissioner
Service are located on D4. The assignment officer for the Development Assistance
Stream is located in Hull at Place du Centre (8th floor). Assignment officers are foreign
service officers who are serving an Ottawa assignment in the Personnel Operations
Bureau (APD).

The length of time you spend in Ottawa before your first posting will depend on a
number of factors such as your stream, the number of postings available, the number of
people eligible for posting, and how many months of official language training you
require.

In the Social Affairs Stream, your training will include a six week "Acts and Regulations"
course, which is generally followed by a six week temporary assignment to a mission
abroad and followed by a short assignment back in Ottawa prior to your first posting.
Officers in the Social Affairs Stream are generally posted within their first year
(depending on whether official language training is required). If you are in one of the
other three streams (Political/Economic, Development Assistance or Trade
Commissioner Service) you usually have to complete one year on short term (3-6
months) assignments in Ottawa and your official languages training before being posted.
‘As a result of the Corporate Review undertaken at EAITC in 1990, by 1992 all newly
recruited officers will receive a minimum of six months formal training during their first
year in the Department.
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The number of posts available for a given stream and level vary from year to year
depending on a variety of factors, such as the number of people completing an
assignment or having an assignment extended, hiring, cutbacks, expansion of missions,
etc. In the Political/Economic Stream, the Development Assistance Stream and Trade
Commissioner Service, it is possible to be posted after your first 12 months but it is
more likely that you will not be posted until the second posting season after you have
joined the Department. If the number of people available for posting exceeds the
number of posts (as is currently the case), those who have been longest in Ottawa are
generally given priority.

The posting process follows an annual cycle. Consult your copy of The Foreign Service
Handbook in conjunction with a copy of the Foreign Service Directives for an overview of
the process. Posting season, the time that people return from and depart to posts,
normally extends from July to August. In October or November a list of expected post -
openings for the next two years, in all missions and for all four FS streams plus the AS
category, is circulated by Personnel (APD). Post openings are divided by stream, year
and position level (i.e. FS-1, FS-2, EX-1). All employees who expect to be posted in the
next posting season are asked to fill in a Posting/Assignment Preferences form in which
they specify posts they consider desirable or undesirable and why. The final decision on
where you will be assigned is made by Personnel who, where possible, do take personal
preferences and circumstances into consideration.

The number of postings an individual will have in the course of their career and the
length of postings varies. An officer can normally expect 5-7 postings, averaging 3 years
in length. While first postings are often only 2 years in length, postings that require
considerable foreign language training are usually longer than 3 years. Postings may be
extended for an additional year. After your first posting you will most likely return to
Ottawa to serve a 2-3 year assignment before being again posted abroad. After your
second assignment you may be cross posted, that is, assigned to another foreign post
rather than returning to Ottawa. Normally, however, an Ottawa assignment will follow a
foreign posting.

See also: - Human Resources Management Manual - Chapter 4 - "Rotationality and
Assignments".
- The Foreign Service Handbook (March 1990).

PRE-POSTING AND RE-ENTRY SEMINARS

Pre-posting and re-entry seminars are organized by the Foreign Service Benefits Division
(ABM). Seminars cover a range of topics including financial management, property
management, taxation while abroad, protocol, cross-cultural communications, and
readjustment to Ottawa and to headquarters operations. A catalogue describing the
training seminars, as well as a booklet entitled 10 Steps to Your Next Posting, will be
available from ABM in early 1991. For more information on Pre-posting and Re-entry
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Seminars, contact Jeff Chapman in ABM (995-9347).

For information on pre-posting administrative arrangements (passports, medicals,
benefits, etc.) contact the FSD Benefits Policy and Implementation Section (ABMA).

PRINTING SERVICES (SSCP) ' 995-2651

Supply and Services Canada maintains a prmt shop in the basement of Tower B. This
shop will reproduce and distribute documents as directed. Call 995-2651 for general
enquiries.

PROTOCOL

The Office of Protocol is a unique branch in the Department. In contrast with the web
of issues, démarches, positions, and negotiations which are the bread and butter of the
rest of the Department, it deals with the physical actors involved in the process.

Structurally, the Office of Protocol is headed by an ADM, who is the Chief of Protocol .
(XDX), currently Pierrette Lucas. The Office is located on the ground floor of Tower
A. The tasks of this Office are divided into three main areas of responsibility. The first
division (XDA) is responsible for the provision of Canadian hospitality to domestic and
foreign residents and visitors, ministerial travel abroad, and administration. For
example, XDA is responsible for the lounge and dining room on A9. The second
division (XDC) deals with Canadian and foreign obligations under the Vienna
Conventions on Diplomatic and Consular Relations. These Conventions are the ground
rules for diplomatic immunities and privileges. Due to the principles of reciprocity, the
manner in which XDC enforces these Conventions in Canada has an impact on the
immunities and privileges we receive abroad.

As a result of the recent Corporate Review, the third division, the Visits and Conference
Division (XDV) has been greatly expanded, doubling both its staff and space. Where
before XDV was only able to handle the visits needs of the Secretary of State for
External Affairs (SSEA) and the Governor General, it now provides full logistic and
administrative support for visits of all three Ministers as well as for the Governor
General and Prime Minister’s Office on request. They also cover visits of incoming
Heads of State, Heads of Government and officials of Ministries of foreign affairs and
international trade. They will also eventually assume full responsibility for logistical
support for Canadian participation in Summits outside of Canada. For further
information or to discuss an upcoming visit and how XDV can assist you contact Gerry
Redmond at 996-9875.
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PUBLICATIONS

For a listing of some useful departmental publications, see Appendix I.

RECREATIONAL ASSOCIATION CENTRE (RA) 733-5100

Located at 2451 Riverside Drive in Ottawa, the RA Centre is owned and managed by
the Ottawa Civil Service Recreational Association which is celebrating its S0th
anniversary this year. The Centre offers a variety of services and facilities to its
members, including a Nautilus and LifeFIT centre, a physiotherapy centre, squash,
racquetball and badminton courts, curling and broomball, gun and rifle ranges,
swimming pool, 5-pin bowling lanes, hockey rink, baseball, golf, tennis, etc. There are
also chess, bridge, fencing, archery, judo, aikido, photography, stamp, sailing and ski
clubs, as well as a theatrical society and touchfootball, soccer, and dart leagues. Social
events include Casino nights, lobster parties and fun tournaments. The Centre has
complete catering and banquet services, a full-service travel agency, a sports boutique
and a physiotherapy clinic. The RA’s annual membership fee ($33/year - single;
$57/year - family) can be paid in a lump sum or via direct monthly deductions from

your pay.

SECONDMENTS

Secondments may include assignment to another federal government department, to the
provincial government, to associations, or even to another country’s Ministry of Foreign
Affairs (we have exchanges with several Commonwealth countries). Generally speaking,
current constraints make it extremely unlikely that an officer will be granted a
secondment before at least one posting. Career-wise you will need to consider the
implications and timing of such assignments. Factors to keep in mind are job content,
appraisals, your departmental profile, relevancy to your career, etc. For more
information on this subject, speak to your assignment officer.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 4.6 - "Secondments".

SECURITY 992-5452

The Department’s security policies and instructions are contained in the Manual of
Security Instructions (Volume 13 of the Department’s Administrative Manuals). It is
your responsibility to familiarize yourself with its contents, as well as with that of its
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supplement which identifies how specific documents are to be classified. Copies of the
Manual and its supplernent are available in each division.

Confidential documents that are not secured after hours will attract a security infraction.
A repeated pattern of infractions can result in a warning or other disciplinary action.

Note that access to the Lester B. Pearson Building after 18:00 hours on working days, all
day Saturday, Sunday and holidays is only possible with a valid departmental building
pass. You will have to sign in and out with the Commissioner at the reception desk.

For more information concerning physical security, emergency procedures, information
classification, COSICS and EDP security, and personnel security, consult your copy of
the Headquarters Security Handbook: An Employee’s Guide. You can also contact the
Security Operations Section (ISSG) at 992-5424.

See also: - Headquarters Security Handbook: An Employee’s Guide
- Document Security Reference Chart (Appendix E-1).
- Security Division - Frequently Called Numbers (Appendix E-2).

SELF-FUNDED LEAVE

See: - Human Resources Management Manual - Chapter 7.6 - "Self-funded Leave".
- Circ Doc 24/90 (July 19, 1990) - "Self-funded Leave".

SERVICE CONTRACTS

See: - Circ Doc 8/90 (March 1, 1990) - "Contract Review Board".
- Financial Management Manual - Vol. 1, Chapter 8.
- Manual of Service Contract Administration.

SHUTTLE BUS ’ 996-1510

In the interest of lowering its taxi bill, the Department recently expanded its shuttle
service. Handled by MIRM (Mail and Vehicles Services Section of MIR), the shuttle
provides transportation between the Lester B. Pearson Building and Place Vanier,
L’Esplanade Laurier, the West Block, the Fontaine Building (Hull) and Place du centre
(Hull), at regular intervals throughout the day. The shuttle can be picked up at the
following locations:
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~ Lester B. Pearson Building front door
Place Vanier side door
L’Esplanade Laurier : east tower door (Gloucester St.)
West Block west door
Fontaine Building front door
Place du centre 1st floor lobby (rue Maisonneuve)

For the current schedule, contact J. Henri Meilleur, manager of MIRM, at 996-1510.

SMOKING POLICY

In accordance with federal government regulations concerning smoking in the workplace,
the Lester B. Pearson Building is designated a non-smoking environment. However,
smoking outside the building is not restricted. '

STATEMENT OF QUALIFICATIONS (FS-1, FS-2)

Sample copies of these documents can be found in Appendix L.

STREAM SKILLS PROFILES

A skills profile for your stream can be obtained from your assignment officer or from
the Training and Development Division (APF). These profiles were developed as part
of a task assessment study the Department undertook in 1986. They are still considered
"working documents" only but will be of use to you in identifying those skills considered
to be essential for the performance of your job.

SPOUSAL EMPLOYMENT | , 995.9751

" Spousal employment was the subject of much overdue attention during the recent
Corporate Review. It has always been difficult for spouses to find work that is both
financially and professionally fulfilling while posted abroad. While this is still the case,
the situation is improving somewhat. The Department has recently established the
Spousal and Community Service Division (ABMX) with four full-time employees. This
division can provide information on the Department’s spousal employment policy, help
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with résumés/interviews, and can suggest contacts for employment in Ottawa and
overseas. The division is also responsible for the management of the Community Co-
ordinator Programme in place at all missions overseas with 12 or more Canada-based
staff and at all hardship missions. To date, the Department has signed Reciprocal
Employment Agreements affecting just over one-half of our missions abroad. These
Agreements permit spouses and dependents to work in other countries.

See also: - The Foreign Service Handbook - Chapter 1.
- Circ Doc 10/90 (March 15, 1990) - "Community Co-ordinator Programme"”.
- Circ Doc 34/90 (October 5, 1990) - "Employment and Contract Policy for
Spouses and Dependants".
- Human Resources Management Manual - Chapter 10 - " Spouses and
Dependants”.
TELEX ADDRESSES

For a list of addresses and mission symbols for all our missions used in departmental
telexes, see Appendix C. .

TRAINING

Training is handled by the Training and Development Division (APF) located on D2. In
the recent Corporate Review, the Department noted that it is committed to on-going
training at all levels. See your assignment officer for more information on the training
plan for your FS-1D year. You should also have a look at the Department’s annual
course catalogue, titled Learning Opportunities for All Staff, which provides course
descriptions in the following categories: people management, foreign affairs,
organizational management, professional and technical skills, personal and life skills,
foreign languages. The catalogue also explains the organization of training in EAITC
and the application procedures. Also scan the departmental Administrative Notices
where upcoming courses are usually announced. Contact Michael Carroll in APF at
992-9625 for more information on regular departmental courses.

See also: Human Resources Management Manual - Chapter 5 - "Training and
Development".
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TRANSLATION SERVICES (TRAN) 995-3481

Translation services for official documents, to and from the official languages, are
available through TRAN which is located on C2. Ministerial speeches, correspondence
and cabinet documents have priority, so ensure sufficient lead time for the translation of
your documents. While TRAN will coordinate requests for foreign language translations
(997-1821), such work is the responsibility of the Secretary of State of Canada.

TRAVEL

For travel arrangements from headquarters, you must complete a Travel Authority
Form. Official travel requirements (e.g. postings, official trips) must be arranged by the
Government Travel Service (GTS), currently sub-contracted to Marlin Travel Agency.
GTS is located in the Lester B. Pearson Building next to the cafeteria. The Service will
make your airline, hotel and car rental bookings as necessary and is accessible in person
during normal business hours (8:30 to 16:30) in person or after hours by telephoning:

Canada and U.S. destinations 234-0001
International destinations 234-1640

For rates and allowances pertaining to travel and accommodation, see Appendix F, the
“Travel Directive Amendment". Note that updates to this directive are regularly issued
by Treasury Board and each update is distributed in the Department as an attachment
to the Administrative Notices.

For more information on travel policy, benefits, claims, etc., contact Sandra Charette-
Geerts, Head of ABMT (Travel Policy and Accounts) who is located on D3 and can be
reached at 996-6192.

VISITS AND CONFERENCE DIVISION (XDV)

See section on Protocol.

WEDNESDAY LUNCH-TIME SEMINARS

These seminars are organized by junior officers for FS-1Ds and pre-posting FS-1s in all
streams. Held on a biweekly basis, the seminars are designed to familiarize new officers
with the workings of the Department and with a range of policy issues. Speakers in the
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last year have included various ADMs, director generals, directors, as well as De
Montigny Marchand (Under-Secretary), Raymond Chretien (Associate Under-Secretary)
and the Honourable Mitchell Sharp (former SSEA), speaking on a variety of issues
ranging from "Canada and EC 1992" to "GATT - the Uruguay Round" and "The World
Summit for Children".

Unless otherwise indicated, the seminars take place in the conference room on A8 from
12:30 to 13:30 on alternate Wednesdays.

WIN EXPORTS (World Information Network for Exports)

This is a microcomputer-based information system developed by the:Department the
contains information on more than 30,000 Canadian companies. The system matches
Canadian products and services with those sought by potential importers around the

world. Information from WIN Exports is regularly down-loaded into ISTC’s Business

~ Opportunities Sourcing System (BOSS).
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AVANT-PROPOS

Aux nouveaux agents du Service extérieur:

Affaires extérieures et Commerce extérieur Canada (AECEC) vous souhaite la
bienvenue.

Ce guide a été réalisé par un groupe d’agents de niveau FS-1S qui sont d’avis que leurs
premiers mois de travail au Ministére auraient été plus productifs et que la période
d’adaptation aurait été plus facile s’ils avaient eu un document de référence a leur
disposition. Il vous aidera a vous orienter a I'intérieur du Ministére et & vous adapter a
votre nouveau milieu de travail. :

Nous vous encourageons a participer 4 deux nouvelles activités mises sur pied par les
FS-1S lors de cette derniére année: les déjeuners-conférences - qui ont lieu deux fois par
mois et au cours desquels des hauts fonctionnaires du Ministére ménent les- débats sur
des questions d’orientation, et le programme culturel «Apres le travail». Ce sont la de
bonnes occasions de faire connaissance avec vos colleégues, dans une atmosphere
détendue. Votre agent d’affectation vous dira a qui vous adresser pour obtenir de plus
amples détails a ce sujet.

Nous tenons 4 remercier chaleureusement Frank McGuigan (directeur, formation et
perfectionnement), Pat Jezewski (chef, dotation/personnel permutant) et Hugues
Rousseau (coordonnateur, recrutement des FS) de leur aide a la réalisation de ce
manuel. Un remerciement plus particulier 4 Marie-Josée Boily (APSR) pour I'appui
qu’elle nous a fourni a la fois pour la traduction de ce guide et pour la réalisation finale
de ce projet.

Veuillez faire part de tout commentaire ou suggestion concernant les prochaines éditions
a la Section des services de recrutement (APSR).

Kathryn Aleong (coordonnatrice) John Hiddema
David Angell Vicken Koundakjian
George Barnett Dianne McGuire
Stefanie Beck Habib Massoud
Gouri Chinnappa Greg Shea

Wendy Gilmour Lisa Stadelbauer

Tamara Guttman Colin Stewart

février 1991



l*. Affaires extérieures et External Affairs and
Commerce exterieur Canada International Trade Canada

NOTRE MISSION :

FAIRE CONNAITRE, PROMOUVOIR ET DEFENDRE
'DANS LE MONDE LES INTERETS DU CANADA
ET LES VALEURS COMMUNES DES CANADIENS;

AIDER LES CANADIENS A MIEUX CONNAITRE
ET COMPRENDRE LE MONDE EXTERIEUR;

SERVIR LES CANADIENS AU PAYS ET
A L’ETRANGER.




NOS VALEURS

Notre mission présuppose certains idéaux : direction éclairée, excellence dans la gestion
et service de qualité. Voici les principes fondamentaux que nous appliquons et les buts
que Nous poursuivons pour répondre a nos engagements envers :

La communauté internationale:

Mettre en ceuvre toutes. nos ressources et toute notre imagination pour favoriser et
préserver la paix, la prospérité, les valeurs démocratiques et les droits de la personne
ainsi que la confiance et la compréhension par dela les divisions politiques, géographi-
ques et sociales.

Le développement international :

Partager les richesses de notre pays et, plus particuliérement, mettre 'expérience et
influence des Canadiens au service des efforts déployés dans le monde entier pour
assurer un développement durable.

Le gouvernement:

Fournir les meilleurs avis possibles; lier le plus efficacement possible nos politiques
internes et nos intéréts internationaux; mettre en ceuvre les décisions du gouverne-
ment avec énergie et au mieux de nos capacités. :

La société canadienne:

Aider a bétir une société généreuse, riche sur le plan culturel et dotée d’une économie
dynamique en gérant les programmes d’immigration du Canada avec sensibilité et
efficacité. :

Les entreprises canadiennes :

Contribuer a créer un climat ouvert et équitable pour le commerce et les investissements
internationaux, et aider les Canadiens a étre compétitifs sur les marchés mondiaux.

Les contribuables :

Gérer efficacement les ressources publiques qui nous sont confiées et maintenir les
traditions de qualité, d’honnéteté et d'équité.

Les Canadiens en général :

Fournir des renseignements complets et objectifs sur les dossiers internationaux, et
protéger la sécurité et le bien-étre des Canadiens qui voyagent qui vivent ou qui
travaillent & I'étranger.

Le personnel du Ministere :

Nous appuyer les uns les autres et offrir des chances égales d'épanouissement
personnel dans un milieu caractérisé par la participation, le respect mutuel et la dignite,
ou 'on prise l'intégrité, I'esprit d'initiative et I'excellence.
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ACCES A L’INFORMATION ET PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS
PERSONNELS (JIX) 992.1487

Au cours des séances d’information, JIX vous renseignera sur son mandat et sur la fagon
de vous acquitter de vos tiches quotidiennes en tenant compte de la Loi sur l'accés a
Pinformation et de la Loi sur la protection des renseignements personnels. Pour de plus
amples renseignements, adressez-vous au bureau du coordinateur (Ted Johnston), au
premier étage de la tour D.

«ACRONYMES» - SYMBOLES DU MINISTERE

Le Ministére est subdivisé en une multitude de secteurs, directions générales, directions
et sections. Afin de faciliter la localisation et la répartition du personnel et des
ressources, on a élaboré un ingénieux systéme d’«acronymes» (symboles ministériels). Ii
arrive qu'un symbole rappelle les termes qu’il représente, mais c’est plutot rare. Vous
trouverez la liste la plus récente des symboles ministériels dans le répertoire
téléphonique du Ministére. La parution de la version francaise du répertoire alterne
avec celle de la version anglaise, tous les deux mois. La derniére version, qu’elle soit”
anglaise ou frangaise, présente la liste la plus récente.

Voici un petit guide des symboles et de ce qu’ils représentent :

Premicere lettre

Personnel et administration

Communications et culture

Planification et coordination des politiques
Sous-secrétaire associé ou sous-ministre
Economie ‘

Afrique et Moyen-Orient

Projets spéciaux

Sécurité internationale, Nations Unies, sommets, renseignements
Affaires juridiques

Amérique latine et Antilles

Finances et comptabilité

Immigration, affaires consulaires et passeports
Asie et Pacifique

Europe

Expansion du commerce

Etats-Unis |

Protocole

KOHPTOZE S~ QMY QW

Troisiéme lettre
B Secteur (sous-ministre adjoint)
D Direction générale (directeur général)
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Direction géographique (ressources)

Programmes (Affaires publiques et de I'immigration)
Relations (politiques)

Commerce

Bureaux spéciaux

Sous-ministre adjoint, Secteur du personnel
Direction générale, Asie et Pacifique Nord

GAM  Administration régionale, Afrique et Moyen-Orient

Direction des relations générales et des programmes, Etats-Unis

RWR  Direction des relations avec 'Europe de 'Ouest

Expansion du commerce en Amérique du Sud et au Mexique
Ambassadeur au désarmement

Symboles ministériels que vous devriez connaitre:

MINA
MINT
MINE

USS
DMC
DMT

ABM
ABP
APF
APGP
APL
APM
APSR.
APT
BMM
BMS
CPG
ISS
JCD
MITC
OFB
OSSE

Vous trouverez, 4 'annexe B, une liste des abréviations et des acronymes (autres que les

symboles

Cabinet du secrétaire d’Etat aux Affaires extérieures

Cabinet du ministre du Commerce extérieur i
Cabinet du ministre des Relations extérieures et du Développement
international

Sous-secrétaire d’Etat aux Affaires extérieures

Sous-secrétaire d’Etat associé aux Affaires extérieures

" Sous-ministre du Commerce extérieur et sous-secrétaire d’Etat associé aux

Affaires extérieures

Direction des avantages sociaux du service extérieur
Compensation et prestations

Direction de la formation et du perfectionnement

Filiere politique et économique

Direction des langues officielles

Direction des affaires sociales

Services de recrutement

Direction du service des délégués commerciaux

Service des relations avec les médias

Direction des services de bibliothéque

Direction de la liaison avec le Cabinet et des relations parlementaires
Direction de la sécurité

Direction générale des affaires juridiques

Centre des télécommunications ("ComCentre")

Secteur des affaires consulaires, de I'immigration et des passeports
Centre des opérations

ministériels) les plus utilisés.
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ADRESSES DES TELEX

Vous trouverez une liste des adresses et des symboles des missions utilisés dans les télex
du Ministére a ’annexe C.

AFFECTATIONS

L’agent d’affectation responsable de votre filiére et des employés de votre niveau
coordonne vos activités de formation de méme que vos affectations tant a Ottawa qu’a
I'étranger. Les agents d’affectation de la filiere politique/économique, de la filiere des
affaires sociales et du service des délégués commerciaux travaillent au quatriéme étage
de la tour D. Le bureau de I'agent d’affectation de la filiére de I'aide au développement
est situé au huitiéeme étage de la Place du Centre, a Hull. Ces agents sont des agents du
Service extérieur affectés a la Direction des opérations du personnel (APD), a Ottawa.

La durée de votre séjour a Ottawa avant votre premiere affectation dépend d’un certain
nombre de facteurs, comme votre filiére, le nombre de postes a pourvoir a I'étranger, le
nombre de candidats et la durée de votre formation dans votre langue seconde.

Si vous appartenez a la filiere des affaires sociales, vous devrez suivre un cours de six
semaines sur les lois et réglements; on vous enverra ensuite en mission a I’étranger pour
six semaines, puis vous serez bri¢vement réaffecté a Ottawa avant votre premiere
affectation officielle a I’étranger, qui a généralement lieu pendant la premiére année de
travail (ca dependra de la nécessité de la formation dans les langues officielles). Si vous
faites partie de 'une des trois autres filieres (politique/économique, aide au
développement ou service des délégués commerciaux), vous devrez normalement passer
un an a Ottawa a des affectations a court terme (de 3 a 6 mois) et/ou a apprendre votre
langue seconde avant d’étre envoyé a I’étranger. Par suite de I'Examen ministériel qui a
été entrepris par AECEC pendant 1990, en 1992 tous les nouveaux agents recevront un
minimum de six mois de la formation réguli¢re durant leur premiére année au ministére.

Le nombre de postes a pourvoir a ’étranger dans une filiére et & un niveau donné varie
chaque année et est en fonction du nombre de personnes qui terminent une affectation
(ou dont la durée d’affectation est prolongée), de ’embauche, des mesures d’austérité,
de l'accroissement du nombre de missions, etc. Dans les filieres politique/économique,
aide au développement et service des délégués commerciaux, il est possible que vous
soyez affecté a I'étranger aprés 12 mois, mais il est plus probable que vous ne le soyez
qu’a la deuxieme période d’affectation aprés votre arrivée au Ministeére. Si le nombre
de candidats est supérieur au nombre de postes a I’étranger (comme c’est actuellement
le cas), la priorité est généralement accordée aux personnes qui sont en attente
d’affectation a Ottawa depuis le plus longtemps.

Le processus d’affectation suit un cycle annuel. Consultez votre exemplaire du Guide du
Service extérieur et des Directives sur le Service extérieur, qui décrivent les grandes lignes
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de ce processus. La période d’affectation, c’est-a-dire le moment ou les agents
reviennent a Ottawa ou partent a 'étranger, s’étend normalement de juillet 4 ao0 . En
octobre ou novembre, la Direction des opérations du personnel (APB) fait circul a
liste des ouvertures prévus pour les deux années suivantes dans toutes les missior. pour
toutes les filieres FS et pour tous les employés du groupe AS. Ces ouvertures so::(
répartis ‘par filiere, par année et par niveau de poste (par example, FS-1, FS-2, EX-1).
Tous les employés qui s’attendent A étre affectés a I’étranger a la prochaine période
d’affectation doivent remplir un formulaire de préférence d’affectation dans lequel ils
précisent quels postes leur semblent plus ou moins intéressants et exphquent pourquoi.
La décision finale concernant votre affectation est prise par APD, qui tient compte des
préférences et de la situation personnelle dans la' mesure du posSible.

Le nombre d’affectations d’'une personne en carriére et la durée de chacune d’elles
varient. Une carriére peut comprendre de S a 7 affectations de 3 ans chacune en
moyenne. Les premiéres affectations ne durent souvent que deux ans, mais celles qui
nécessitent 'acquisition d’une langue étrangére durent habituellement plus ‘de 3 ans.

Les affectations peuvent étre prolongees d’'un an. A la fin de votre premiere affectation,
vous serez probablement réaffecté a Ottawa pour les 2 ou 3 années suivantes avant de
repartir a Iétranger. Aprés votre deuxiéme affectation, vous serez peut-étre appelé a
occuper un autre poste a ’étranger plut6t que de rentrer 3 Ottawa, bien que cela ne soit
pas la norme.

Pour de plus amples renseignements, vous pouvez consulter les documents suivants: ‘
- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 4 - «Permutabilité et
affectations».
- Guide du service extérieur (mars 1990).

AFFECTATIONS INTERFILIERES

Si vous étes interessé A une affectation inter-filiere, c’est-a-dire, une affectation a une
filiere autre que celle a laquelle vous étes présentement affecté, veuillez en discuter
avec votre agent d’affectation.
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AGENTS D’AFFECTATION DES FS-1S

FILIERE NOM N° DE ENDROIT
TELEPHONE ,

Affaires sociales Barbara Sandilands 995-5177 APM (D4)*

Aide au Bill Bottomley 994-4362 Place du

développement Centre (8°

étage)

Politique/ Bruce Levy 992-6003 APG (D4)*

économique

Service des Susan Harper 996-9028 APT (D4)*

délégués

commerciaux

x

L’astérisque indique les locaux situés dans I'édifice Lester B. Pearson.
Place du Centre se trouve au 200, Promenade du Portage, a Hull.

AGENTS DE SERVICE (OSSW)

Les agents de service, ou agents de garde, sont a leur poste en dehors des heures de
travail pour faire face a toute urgence éventuelle. Dans toutes les missions, il y a des
agents de garde en dehors des heures de travail. Si vous étes affecté a I'étranger, vous
serez sans doute appelé a remplir les fonctions d’agent de service a intervalles réguliers.
Certaines directions de I’Administration centrale désignent aussi leurs propres agents en
dehors des heures de travail. Au Centre des opérations du ministere, il y a un agent de
service 24 heures sur 24, tout au cours de ’année.

APPELLATION DU MINISTERE

Depuis 1989, 'appellation usuelle du Ministere est Affaires extérieures et Commerce
extérieur Canada (AECEC). Clest maintenant le titre utilisé dans la plus grande partie
des communications et des documents, 4 I'exception des documents juridiques. La Loi
sur les affaires extérieures Wayant pas été amendée, I'appellation «officielle» demeure
Ministére des Affaires extérieures. Par conséquent, s'il est question du «ministére des ...»,
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on dit Ministére des Affaires extérieures. Sans les mots «ministére des...», I'appellation
correcte est Affaires extérieures et Commerce extérieur Canada.

«APRES LE TRAVAIL»

Il s’agit d’'une série de conférences et d’activités qui viennent s’ajouter aux déjeuners-
conférences du mercredi et qui sont organisées bénévolement par un groupe de FS-1S
pour permettre aux nouveaux agents de se tremper, ou pour certains de se retremper,
dans la culture et I'histoire canadiennes. Jusqu’'a maintenant, les nouveaux agents ont
pu assister au Festival international du film d’animation, visiter I'immeuble de la
Monnaie royale canadienne et le Musée des beaux-arts du Canada, et passer une soirée
en compagnie du directeur de I'Institut canadien du film. Le groupe a aussi organisé
des activités sociales a I'intention des FS-1S, comme des réceptions a I'occasion de
’Halloween et de Noél.

ACSE 993-5729 .

Association de la communauté du Service extérieur
125, rue Sussex

Ottawa (Ontario)

K1A 0G2

L’ACSE est un organisme bénévole chargé de représenter les intéréts de tous les
employés du Service extérieur, des conjoints et des personnes a charge, et de veiller &
leur bien-étre. Depuis sa création au début des années 1970 comme réseau d’appui aux
employés du Service extérieur et a leurs familles, 'ACSE s’est consacrée a sensibiliser
les gestionnaires du Ministére aux besoins de ces personnes et a s’assurer que ’'on
répond a ces besoins. Ses efforts ont considérablement contribué a la formulation d’une
nouvelle politique d’emploi pour les conjoints, & I'établissement d’une politique de
communication directe avec les conjoints, & la mise sur pied de programmes
d’orientation en matiére d’éducation et d’emploi des conjoints, et a I’élaboration et la
mise en oeuvre d’un programme de coordonnateurs communautaires dans les missions a
I’étranger.

L’ACSE s’est particulierement penchée sur le probléme des conjoints nés a 'étranger et

désirant obtenir la citoyenneté canadienne lorsque les employés du Service extérieur et

leurs familles passent beaucoup de temps a I’étranger. Suite aux pressions de ACSE, la

Loi canadienne sur la citoyenneté de 1987 a été modifiée de maniére a permettre aux

personnes nées 3 I'extérieur du pays et qui sont les conjoints de membres du personnel .
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du gouvernement canadien travaillant 3 I'étranger, de voir reconnaitre le temps passé a
I'étranger comme équivalant au temps passé au Canada.

L’ACSE a créé des comités qui s’occupent des questions d’éducation, d’emploi des
conjoints, de santé et de régimes de pension. Elle publie en outre un Bulletin
trimestriel, qui fournit des renseignements sur le travail de 'Association et joue le role
de tribune sur des sujets liés 4 la vie dans le Service extérieur. L’adhésion a ' ACSE est
facultative; la cotisation annuelle est de 15 $ par personne ou 20 § par famille (taux
pour 1991). :

Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez vous adresser au coordonnateur du
bureau de PACSE (993-5729). Ce bureau se trouve au méme endroit qwABM, a co6té
du bureau d’InfoExport, au rez-de-chaussée de I'immeuble.

APASE Télé: 234-1391
Fax: 234-4018

Association professionnelle des agents du Service extérieur
45, rue Rideau

Piece 600

Ottawa (Ontario)

K1N 5W8

(horaire : 8h30 a 17h)

L’APASE est votre syndicat. Etablie en 1965, elle fut reconnue en 1968 avec but de
négocier, avec le Conseil du Trésor ('employeur) et la haute gestion, les termes et
conditions d’emploi des agents du Service extérieur. Tous les agents du Service
extérieur paient une cotisation mensuelle, déduite a la source, a FAPASE. La cotisation
d’'un FS-1S est, a ce jour, de 30 § par mois.

En sa qualité d’agent de négociation des agents du Service extérieur, TAPASE
représente environ 1 100 personnes des groupes FS-1S, FS-1 et FS-2 appartenant aux
filieres politique/économique, affaires sociales, aide au développement et au service des
délégués commerciaux.

Les principales tches de ’Association en tant qu’agent de négociation I'impliquent a:

- négocier un contrat de travail entre I’Association et le Conseil du Trésor
(habituellement tous les deux ans); :
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- participer aux consultations triennales concernant les Directives sur le Service
“extérieur, les réglements qui régissent les indemnités et les autres avantages liés au
service a I'étranger; :

- représenter les membres dans les discussions avec le Ministére concernant les
conditions de travail;

- conseiller et assister individuellement chaque membre dans leurs négociations
avec la haute gestion du Ministere afin d’assurer que leurs doits contractuels
soient observés et qu’ils recoivent un traitement équitable.

Autres activités de I’Association:

- publication de Bout de papier (revue trimestrielle qui s’est vue décerner le
Certificate of Distinction par la prestigieuse revue New York Art Direction
Magazine, en 1989 et 1990);

- parrainage d’'un comité professionnel qui organise des conférences offertes par
des personnalités canadiennes de haute distinction et des représentants étrangers
d’intérét pour le Service extérieur;

- mise en place de régimes d’assurance a tarifs concurrentiels (assurance vie
temporaire, assurance collective sur les biens et 'automobile);

- création d’'un réseau de représentants dans chaque direction générale 4 Ottawa,
chaque mission a I’étranger et chaque bureau régional au Canada;

- élaboration et application d’un systéme d’évaluation des gestionnaires ministériels
(Systeme PEG - Guide d’évaluation de 'APASE);

- a institué le Prix des agents du Service extérieur canadien comme moyen de
souligner la réalisation exceptionnelle d'un agent du Service extérieur par ses
pairs.

Des bénévoles et des employés rémunérés permanents composent le personnel de
FAPASE. La politique globale est élaborée par un Comité exécutif élu de 15 membres
qui se compose, pour 1990-1991, comme suit:

Président Michael Small EEE 995-4765
VP exécutive ' Jennifer Barbarie RWT 995-6565
Trésorier Richard Ballhorn JLE 992-5406

Filiére de I’Aide au développement :
Christopher Brown (Vice-Président) MCBA 990-9093
Richard Chappell GAA 990-6577
Patricia Fortier ' IMU 992-6651
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Filiéere politique/économique

Angela Bogdan (Vice-Présidente) IDRA 992-9368
Daryl Copeland INP 992-7679
Barbara Gibson GMR 990-5999
Don Mackay UEE 991-2069
Shig Uyeyama ‘ PNR 996-0918

Filiére des affaires sociales
Susan Lopez (Vice-Présidente) JIM 996-0136
Robert Shalka JIP 996-0135

Service des délégués commerciaux
Robert Fournier (Vice-Président) TFX 996-7175
Roger Mailhot PST 996-1989

Quatre personnes s’occupent du fonctionnement quotidien de I’Association au bureau de
I'APASE qui se trouve a la rue Rideau:

Directeur général Peter Cenne
Directrice de ’administration _ Debra Hulley
Agente administrative Barbara Topp
Secrétaire ' Susan Courville

AVANTAGES SOCIAUX

Vous devriez avoir recu les renseignements sur le régime de pension du gouvernement
(pension de retraite), le RACCM (assurance médicale), les régimes d’assurance dentaire,
d’assurance invalidité, d’assurance vie, d’assurance salaire, etc. lorsque vous avez fait le
tour du Ministere. Toutefois, si vous désirez obtenir plus de détails a ce sujet, veuillez
vous adresser 2 la Direction de la compensation et des prestations (ABP). Il est & noter
que les employés ne peuvent s'informer auprés du personnel d’ABPB (Rémunération,
congés et assurance maladie) qu’entre 13h et 16h.

Si vous étiez déja fonctionnaire ou proveniez d’'une institution scolaire, il vous est
possible de faire transférer votre régime d’épargne de pension de retraite. Pour de plus
amples renseignements a ce sujet, veuillez communiquer avec la section «Pension de
retraite» (ABPS) de la direction du Personnel au 996-8988.
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AVIS ADMINISTRATIFS («Le PAN»)

Les avis administratifs, rédigés A I'intention de tout le personnel du Ministére, sor*
publiés tous les lundis et distribués a tous les employés. Ils contiennent les infor- tions
suivantes: nominations a des postes de direction, réaménagement de responsabili:
primes spéciales, avis de changement d’adresse ou de numéro de téléphone, cours de
formation et de perfectionnement, résultats de négociations collectives, changements
chez le personnel, réunions et activités des groupes chargés des loisirs au Ministere, avis
personnels, etc. Tout employé peut soumettre un ou plusieurs avis particuliers. Pour ce
faire, vous devrez remplir le formulaire EXT-104 (Demande de publication d’avis
particulier) et le soumettre 8 MISA qui est la sectlon chargée de la publication des avis
adrmmstratlfs et qui est située au D2.

BICO - Service de controle de I’information pour les bureaux

Le BICO est le service chargé de conserver les archives du Ministére. Il a des bureaux
a divers endroits de 1’édifice Lester B. Pearson. Les directions générales et directions
ont chacune leur propre succursale du BICO, ou des agents sont chargés de conserver et
de récupérer les documents demandés par le personnel des services concernés. Les
agents du BICO peuvent donc vous étre d'un précieux secours lorsque vous faltes des
recherches.

CARTES D’AFFAIRE

Demandez 2 la secrétaire de votre direction de vous commander des cartes d’affaire
chez 'imprimeur du Ministére. Ces cartes doivent étre rédigées dans les deux langues
officielles. .

CENTRE DES OPERATIONS (OSSE)

Situé au A2, le Centre des opérations fait partie de la Direction des opérations
consulaires (OSS), et il s’occupe des crises internationales (grandes et petites). Si, en
tant qu’'agent de service d’'une mission, vous étes placé dans une situation de crise, vous-
devez tout d’abord entrer en rapport avec I'agent de garde (OSSW) du Centre des
opérations (996-8885) pour obtenir toute aide d’Ottawa dont vous pouvez avoir besoin.
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CENTRE DES TELECOMMUNICATIONS (MITC) (ComCentre)

Le Centre des télécommunications est situé au sous-sol de la tour A. C’est le coeur des
communications entre ’Administration centrale a8 Ottawa et les missions a l’étranger
Lorsqu'un télex ou une télécopie doivent étre envoyés a une mission, le préposé a la
transmission veille 4 ce que le message arrive 3 destination. A I'étranger, les fonctions
du centre sont assurées par le communicateur de la mission. Le Centre des
télécommunications est ouvert 24 heures sur 24.

CENTRE RA ) ' 733-5100
(CENTRE DE L’ASSOCIATION RECREATIVE DE LA FONCTION PUBLIQUE)

L’Association récréative de la Fonction publique d’Ottawa, qui céleébre son 50°
anniversaire cette année, est propriétaire et administratrice du Centre RA, situé au
2451, Riverside Drive, a Ottawa. Le Centre comprend des installations diverses et offre
une gamme de services a ses membres, dont des centres Nautilus et Vie active, des
courts de squash, de racketball et de badminton, des équipements de ballon balai, des
champs de tir, une piscine, des pistes de quilles, une surface gelée pour hockey, des
terrains de baseball et de golf, des courts de tennis, etc. I1 y a aussi des clubs d’échecs,
de bridge, d’escrime, de tir & I'arc, de judo, d’aikido, de photographie, de philatélie, de
voile, de ski et d’art dramatique, des ligues de touch-football, de soccer et de fléchettes.
Le Centre organise en outre des activités sociales, comme des «soirées-casino», des
soirées-homard et des tournois de toutes sortes. Il fournit des services complets de
traiteur et tout ce qu’il faut pour les banquets. Il comprend aussi une agence de voyage,
une boutique de sport et une clinique de physiothérapie. L’adhesion au Centre RA est
de 33 § par année pour un célébetaire ou 57 § par année pour la famille. On peut soit
payer le montant complet ou la somme peut étre déduite mensuellement de votre paie.

CENTRES DE COMMERCE INTERNATIONAL (CCI)

Les CCI sont répartis dans 11 villes canadiennes. Ils permettent aux exportateurs du
pays d’accéder facilement et directement aux services commerciaux. Ces centres,
administrés par AECEC et par Industrie, Sciences et Technologie Canada (ISTC) et
dont le personnel est notamment composé de délégués commerciaux d’expérience,
fournissent un éventail de services aux sociétés qui ont besoin de conseils en matiére .
d’exportation ou d’aide financiére, qui désirent se procurer des publications dans ce
domaine ou participer 4 des foires et salons internationaux, a des transferts de
technologie ou 2 des entreprises conjointes avec des investisseurs étrangers.
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COMITE CONSULTATIF DES FEMMES AGENTS DU SERVICE EXTERIEUR

Ce Comité a été créé afin de former un réseau des fernmes qui sont des agents
permutants du Service extérieur et afin de suivre tout probléme qui les touche. Son
objectif est d’éliminer les barriéres qui s’'opposent a 'entrée et 4 I'avancement des
femmes dans. le Service extérieur. L’une de ses principales préoccupations est 'accés
des femmes aux postes de direction. Le Comité a, en outre, défini plusieurs autres
priorités: dotation, culture d’entreprise, éducation et formation, soutien professionnel,
évaluations et promotions. Le Comité se réunit le premier mardi de chaque mois, a
12h30, au C6. Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez vous adresser a la
présidente du Comité, Barbara Gibson (990-5999).

CONFLITS D’INTERETS ET CODE DE CONDUITE 992-1626 -

Lorsque vous vous étes joint(e) au Ministére, on a dii vous remettre un exemplaire
d’une publication du Conseil du Trésor intitulée Code régissant les conflits d’intéréts et

| 'apres-mandat s’appliquant a la Fonction publique au moment ou vous avez signé les

; formulaires de déclaration des conflits. On a di aussi vous remettre, au cours des

| séances d’information, un document ministériel intitulé Code de conduite et lignes
directrices s’appliquant aux conflits d’intéréts. Si vous désirez obtenir de plus amples

| renseignements sur ces questions ou des exemplaires supplémentaires de ces documents,
1 veuillez vous adresser & Trevor Pinnacle, conseiller principal du Ministére en la matiére
(ABDE), dont le bureau est situé au D3.

Vous pouvez aussi consulter:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 2 - «Code de conduite et
conflits d’intéréts».

CONGE AUTOFINANCE
Consultez les ouvrages suivants:

- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 7.6 - «Congé autofinancé».
- Document circulaire 24/90 (19 juillet 1990) - «Congé autofinancé».
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CONGE SANS SOLDE

Il est possible d’obtenir un congé sans solde dans certaines circonstances. Pour obtenir
de plus amples renseignements, communiquez avec votre agent d’affectation.

Consultez aussi les ouvrages suivants:
- Convention collective - Article 14.

- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 7.4 - «Notes sur certains
types de congé».

CONVENTION COLLECTIVE

Si vous n’avez pas requ d’exemplaire de la convention collective conclue entre 'APASE
et le Conseil du Trésor lorsque vous étes allé(e) a la Section des relations de travail
(ABE), veuillez entrer en contact avec le personnel de ’APASE (234-1391) ou d’ABE
(D3) pour vous en procurer um.

COSICS
(Réseau canadien d’information et de communication protégées A accés direct)

Ce systeme informatisé de haute technologie est congu pour répondre aux besoins du
Ministére concernant le traitement de I'information, y compris les documents classifiés et
non-classifiés. A I'heure actuelle, le COSICS permet la transmission de courrier
électronique a 'intérieur du Ministere et il est doté d’'un programme de traitement de
texte; on prévoit ajouter éventuellement un programme de tableur et une base de
données. A I'heure actuelle, on introduit graduellement le syst¢éme COSICS dans tout le
Ministere. Par la suite, on instaurera le systéme dans toutes les missions canadiennes a
travers le monde entier. Jusqu'a maintenant, on en a équipé toutes les missions aux
Etats-Unis de sorte qu’elles puissent communiquer directement avec 'administration
centrale. Si votre direction est déja munie de terminaux COSICS, il vous faudra suivre
le cours de formation qui s’y rapporte. On vous assignera alors un mot de passe. Si
vous désirez obtenir de plus amples renseignements sur le systéme ou sur le cours de
formation, veuillez vous adresser 3 la Direction de la formation du personnel/liaison
(MCP) au Bureau du projet COSICS (MCD).

Consultez aussi:
La sécurité a 'administration centrale: Guide de I'employé - Chapitre 6 - «Sécurité du
COSICS et des systémes informatisés».
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COUPLES D’EMPLOYES

A I'heure actuelle, le Ministére emploie plus de 100 couples d’employés a tous le~
niveaux. Des politiques particuliéres ont été établies par rapport a I'affectation &
Iétranger de tels couples. Pour de plus amples renseignements, veuillez commun::juer
avec votre agent d’affectation.

Consultez aussi:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 4.8 - «Affectation des couples
d’employés».

DEJEUNERS-CONFERENCES DU MERCREDI

Ces conférences sont organisées par des agents juniors a I'intention des FS-1S et des FS-
1 en préaffectation dans toutes les filieres. Elles ont lieu tous les quinze jours et ont
pour but de familiariser les nouveaux agents avec le fonctionnement du Ministere et
avec certaines questions de politique générale. Parmi les conférenciers invités au cours
de la derniére année, on comptait des SMA, des directeurs généraux et des directeurs,
ainsi que MM. de Montigny Marchand (sous-secrétaire), Raymond Chrétien (sous-
secrétaire associé) et Mitchell Sharp (ancien secrétaire d’Etat aux Affaires extérieures).
Les conférences ont porté sur divers sujets, comme le Canada et la Communauté
européenne en 1992, le GATT et I'Uruguay Round, et le Sommet mondial sur ’enfance.

A moins d’indication contraire, les conférences ont lieu a la salle de conférence au A8,
un mercredi sur deux, de 12h30 a 13h30.

DESCRIPTIONS DE TACHES

Une description de tdches vous sera fournie, soit par votre direction, soit par votre
directeur ou directeur adjoint. Toutefois, si vous désirez obtenir une description de
tiches officielle, adressez-vous a la Direction des opérations du personnel (APSO). Il
est 4 noter que ces descriptions n’existent pas pour tous les postes.

DETACHEMENTS

Les détachements peuvent comprendre des affectations auprés d’autres ministéres
fédéraux, de gouvernements provinciaux ou d’associations, voire auprés du ministére des .
Affaires étrangeéres d’'un autre pays (nous organisons des échanges avec plusieurs pays du
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Commonwealth). De fagon générale, en raison des restrictions en vigueur actuellement,
il est trés rare qu'un agent soit détaché avant d’avoir accompli au moins une affectation
a l’étranger. Il importe que vous teniez compte des conséquences et de 'opportunité
des détachements dans votre plan de carriére. Il vous faudra considérer la nature du
poste, les évaluations, le profil ministériel, la pertinence d’'un détachement dans votre
plan de carriére, etc. Pour obtenir plus de renseignements a ce sujet, adressez-vous a
votre agent d’affectation.

Consultez aussi: _
Manuel de gestion des ressources humaines - chapitre 4.6 - «Détachements».

DIRECTION DES AVANTAGES SOCIAUX DU SERVICE EXTERIEUR (ABM)

Les bureaux ¢’ ABM sont situés au D3, ainsi qu’au rez-de-chaussée, prés du bureau
d'InfoExport. ABM gere divers programmes concernant les employés permutants,
comme les DSE, les déplacements et la réinstallation, le programme du coordonnateur
communautaire, le programme de communication directe avec les conjoints, les services
d’orientation scolaire, les séances et ateliers de préaffectation, les services
d’administration des affectations et de conseil en matiere d’emploi des conjoints, et la
publication de LI4ISON, revue trimestrielle distribuée dans toute P Administration
centrale ainsi que dans les missions A I'étranger. Veuillez consulter le répertoire
téléphonique du Ministére si vous désirez communiquer avec un des responsables d'un
des projets ci-haut mentionnés.

DIRECTION DES OPERATIONS CONSULAIRES (OSS)

Cette direction, qui se trouve au C4, fait partie de la Direction générale des affaires
consulaires et de I'immigration (OSD). Son personnel, habituellement composé
d’employés de la filiere des affaires sociales, est chargé de.la prestation des services
consulaires aux Canadiens a étranger et de la gestion du Centre des opérations (OSSE)
situé au A2.

DIRECTION DES VISITES ET DES CONFERENCES (XDV)

Se reporter a la section dans ce guide qui s’adresse au protocole.
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DIRECTIVES SUR LE SERVICE EXTERIEUR (DSE)

Les DSE sont congues pour compenser certaines dépenses liées aux affectations a
Iétranger et pour fournir des indemnités financiéres relatives aux dérangements que
peuvent occasionner ces affectations. Elles font partie des mesures indemnitaires qui
s’appliquent tout au long du cycle de l'affectation, c’est-a-dire du moment ol vous
acceptez le poste, pendant I’affectation, jusqu’au moment ol vous vous réinstallez au
Canada. Ces directives sont le fruit de négociations réguliéres avec le Conseil national
mixte et elles sont intégrées dans la convention collective. Si vous avez des questions ou
des préoccupations 2 ce sujet, adressez-vous & 'APASE, qui fait partie du Comité
triennal de révision des Directives sur le Service extérieur. Les DSE sont réunies sous
le volume 10 des manuels d’administration du Ministére, dont la table des matiéres est
incluse dans le présent manuel. Chaque direction devrait posséder un exemplaire des
DSE.

Consultez aussi les ouvrages suivants:
- Annexe J (Directives sur le Service extérieur - Table des matiéres et index).
- Guide du Service extérieur (mars 1990).
- Guide relatif aux directives sur le Service extérieur et aux services ministériels
connexes (publié par 'APASE en 1989).
- Annexes aux directives sur le Service extérieur et indemnités de repas (ces annexes
sont revues chaque mois; on peut s’en procurer un exemplaire auprés d’ABM).

DOCUMENTS CIRCULAIRES («Circ Docs»)

Les circulaires sont des messages écrits a I'intention de tous les chefs de mission, sous-
ministres, sous-ministres adjoints, directeurs généraux et directeurs portant sur une
question de politique ou de procédure, ou fournissant des renseignements généraux sur
un sujet précis. Ily a deux séries de circulaires: la série administrative et la série
consulaire. En général, un exemplaire d’une circulaire récente figure parmi les
télégrammes du jour et autres documents qui circulent dans la direction.

EDUCATION - FAMILLES DES EMPLOYES DU SERVICE EXTERIEUR 995-9547

Le conseiller du Ministére en matiére d’éducation peut vous fournir une multitude de
renseignements sur les divers systémes d’éducation canadiens et étrangers. Il dispose
aussi de renseignements a jour sur les programmes et les indemnités du Ministére. Le
bureau de la conseillére, Nicole Coulombe, se trouve a la Direction des avantages
sociaux du Service extérieur (ABM) (995-9547). Vous pouvez, en outre, vous adresser
au président du Comité de I’éducation de 'ACSE (993-5729).
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Consultez aussi:
Guide du service extérieur - Chapitre 1.

EMPLOI DES CONJOINTS

L’emploi des conjoints a enfin fait 'objet d’'une attention particuli¢re dans le cadre du
récent Examen ministériel. Les conjoints ont toujours éprouvé des difficultés a trouver
un emploi qui soit avantageux tant sur le plan financier que professionnel pendant leurs
séjours a ’étranger, mais cette situation s’améliore quelque peu. Le Ministére a
récemment créé la Section des services aux conjoints et 3 la communauté (ABMX), qui
compte quatre employés a temps plein. Celle-ci peut fournir des renseignements sur la
politique du Ministére concernant 'emploi des conjoints, aider les intéressés a rédiger
leur curriculum vitae et a préparer les entrevues, et leur fournir le nom de personnes-
ressources a Ottawa et 4 ’étranger. Elle s’occupe aussi de la gestion du Programme du
coordonnateur communautaire en place dans les missions a I’étranger comptant au
moins 12 ernployes canadiens ainsi que dans toutes les missions difficiles. A ce jour, le
Miinistere a signé des accords de réciprocité en matiére d’emploi qui ont touché plus de
la moitié de nos missions a I’étranger. Ces accords permettent aux conjoints et aux
personnes a charge de travailler dans d’autres pays.

Consultez aussi les ouvrages suivants:

- Guide du service extérieur - Chapitre 1.

- Document circulaire 10/90 (15 mars 1990) - «Programme du coordonnateur
communautaire».

- Document circulaire 34/90 (5 octobre 1990) - «Politique relative a 'emploi et au
travail a contrat des conjoints et des personnes a charge».

- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 10 - «Conjoints et personnes
a charge».

ENONCES DE QUALITES (FS-1, FS-2)

Vous trouverez des exemplaires de ces documents a ’annexe L.

FORMAT DES LETTRES, TELEX ET NOTES DE SERVICE

Des exemples des notes de service, télex et lettres au public sont fournis a 'annexe D-1.
Vous devriez aussi consulter la secrétaire de votre direction pour ce qui est des régles



Guide a l'usage des nouveaux agents du Service extérieur - 18- février 1991 ‘

de correspondance propres a la direction et du protocole concernant la correspondance
que doit signer le ministre.

Consultez aussi:
- Manuel de la correspondance et des communications - Vol. 1 - «Correspondance».
- Annexe D-2 (Table des matiéres et index du Manuel de la correspondance et des
communications).

FORMATION

La formation reléve de la Direction de la formation et du perfectionnement (APF),
située au D2. Lors du dernier Examen ministériel, le Ministére a signalé qu’il
s’engageait a assurer une formation suivie a tous les niveaux. Adressez-vous a votre
agent d’affectation pour obtenir plus de renseignements sur le programme de formation
que vous suivrez pendant I’année que vous passerez au sein du groupe FS-1S. Vous
devriez aussi consulter le catalogue des cours que le Ministére offre chaque année,
intitulé Possibilités d’apprentissage pour tous. Les cours de formation y sont décrits
séparément par catégorie: gestion des ressources humaines, affaires étrangéres, gestion
d’entreprise, aptitudes professionnelles et techniques, aptitudes personnelles et aptitudes
a la vie quotidienne, langues étrangeres. Le catalogue décrit aussi le systéme de
formation ’AECEC et explique comment s’inscrire aux cours. Consultez également les
avis administratifs, dans lesquels figure habituellement la liste des cours a venir. Pour
obtenir de plus amples renseignements sur les cours qu’offre normalement le Ministere,
adressez-vous a Michael Carroll, 4 APF (992-9625).

Consultez aussi:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 5 - «Formation et
perfectionnement».

FORMATION EN LANGUES ETRANGERES

Le Ministére offre une gamme de programmes de formation dans plus de 25 langues.
Ces programmes vont de cours intensifs & temps plein avant une affectation a I'étranger,
a de courtes legons hebdomadaires a I'intention des agents qui, de retour a Ottawa,
désirent entretenir leurs connaissances. Dans la plupart des cas, les cours intensifs de
préaffectation durent de un a quatre mois.

Le Ministére offre aussi des programmes intensifs d’'un an ou deux en arabe, en

japonais, en mandarin et en russe. Ces programmes prolongés comprennent

habituellement une premiére formation a I'Ecole des langues étrangéres du Ministere, ‘
située au Centre Asticou, 3 Hull. Cette école a été créée en septembre 1989, et elle est
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administrée par la Direction de la formation et du perfectionnement (APF), qui engage
des enseignants moyennant des ententes avec des établissements privés. Les éléves qui
suivent les cours intensifs de japonais et de mandarin passent leur deuxi€éme année
d’études & Yokohama ou & Hong Kong. Les personnes qui aimeraient participer a un
programme de formation en langues étrangéres, surtout a I'un des quatre programmes
de cours intensifs, doivent en informer leur agent d’affectation.

Le Ministére remboursera tous les frais de cours du soir en langues étrangéres offerts
par certains colléges ou universités, une fois le cours réussi, méme si la langue en
question ne correspond pas aux exigences d’une affectation précise. Afin d’étre éligible
a un tel remboursement, vous devez, a priori, obtenir I'approbation de la direction de la
formation et du perfectionnement (APF). Pour de plus amples renseignements, veuillez
communiquer avec Michael Carroll 3 APF au 992-9625.

Consultez aussi:
- Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 5.9 - «Formation en langues
étrangeres».
- Possibilités d’apprentissage pour tous, 1990-1991 - Section 6.

FORMULAIRES

Une liste des formulaires les plus souvent utilisés au Ministere figurent a I'annexe G.

FORMULAIRES D’EVALUATION (FS-18, FS)

Des exemplaires des formulaires actuellement utilisés au Ministére figurent a ’annexe
M.

GROUPES PROFESSIONNELS AU SEIN DU MINISTERE

Les employés du Ministére peuvent répartir par les trois groupes généraux suivants: les
‘permutants, les.non-permutants, et le personnel engagé sur place.

Au Ministére, tout comme dans la Fonction publique en général, il existe plusieurs
catégories occupationnelles. C’est le Conseil du Trésor qui approuve la classification
des postes et des employés de la Fonction publique. Il a donc institué un systéme
d’abréviations de deux lettres. Les abréviations que I'on retrouve le plus au Mlmstere

correspondent aux groupes suivants: ;
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AS  Services administratifs

CO Commerce

CR  Ecritures et réglements

CS  Gestion des systémes d’ordinateurs
ES  Economie, sociologie et statistique
EX Direction

F1 Gestion des finances

FS Service extérieur

IS Services d’information

PE  Gestion du personnel

PM  Gestion de projet

SI Soutien des sciences sociales

SM  Gestion supérieure

ST  Secrétariat, sténographie et dactylographie

Il existe actuellement 73 différentes classifications de postes a la Fonction publique du
Canada. On essaie, par le biais du projet Fonction publique 2 000, de réduire ce nombre
a23.

INFOEXPORT (BTCE) 993-6435

Situé au rez-de-chaussée de I'édifice Lester B. Pearson, InfoExport est le centre de
conseil et de consultation du Ministere a 'usage des exportateurs et des sociétés qui
s’'intéressent aux marchés mondiaux. Il fournit renseignements et conseils sur les
programmes et services d’exportation, et sert de lien entre les exportateurs et le
personnel du Ministere capable de répondre a leurs questions. De plus, il distribue des
publications traitant des marchés étrangers. ’

Numéro de téléphone sans frais: 1-800-267-8376
Télécopieur : (613) 996-9709

JOURNAL PERSONNEL

Il est maintenant pratique courante que ’agent conserve, dans un dossier a part et dans

Pordre chronologique, une copie de tout ce qu’il fait dans I'exercice de ses fonctions (par
exemple, notes de service, lettres au public, lettres pour la signature du Ministre, etc.).

Il s’agit du journal, outil de travail trés précieux qui vous permet de conserver un dossier

de tout ce que vous avez accompli pendant une affectation dans une direction

particuliere. Il est trés utile au moment de Iévaluation, car il résume toutes vos ‘
réalisations au cours de 'année. Il facilite en outre le repérage de documents rangés
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dans des dossiers de travail. A la fin de votre affectation, la direction garde votre
journal, qui peut se révéler d’'une aide précieuse pour votre successeur.

LANGUES OFFICIELLES

La politique ministérielle sur les langues officielles s’inspire de 1a Lot sur les langues
officielles du Canada (1969) et de I’Enoncé de politiques (1977). Elle est régie par trois
principes fondamentaux:

1) les Canadiens et Canadiennes doivent pouvoir communiquer avec le Ministére ou
obtenir des services de ce dernier dans la langue officielle de leur choix, peu
importe a quel bureau ils s’adressent;

2) en conséquence, les Canadiens et Canadiennes appartenant a 'un ou l'autre des
deux groupes linguistiques officiels doivent pouvoir jouir de ’équité en matiére
d’emploi et de carriére au sein du Ministére, et pouvoir exercer leurs fonctions dans
la langue officielle de leur choix;

3) les deux groupes linguistiques officiels doivent participer équitablement aux affa1res
du Ministére.

‘Pour satisfaire aux principes énoncés plus haut (et au premier en particulier), tous les
nouveaux agents unilingues du Service extérieur doivent suivre des cours de base dans la
langue seconde dans le cadre de leur formation afin d’étre bilingues avant leur premiére
affectation. Depuis 1987, pour occuper un poste au Ministére, les nouveaux agents
doivent se soumettre a une évaluation de leurs compétences dans la langue seconde
(ELS) et obtenir le niveau C (capac1te de travailler dans les deux langues officielles). A
cette fin, les agents peuvent suivre des cours de langue pendant les heures de travail, 2
temps plein ou partiel et aux frais du gouvernement. Les employés sont éligibles a une
période de formation a temps plein qui peut atteindre 18 mois au cours d’une carriére.
La période de formation dans une langue officielle pour obtenir le niveau de
.compétence C ne peut excéder 12 mois.

La période maximale de 18 mois est aussi valable pour les cours suivis.en dehors des
heures de travail. Si un employé doit suivre d’autres cours que ceux qu’offre le
gouvernement, il sera remboursé de ses frais. Pour obtenir plus de renseignements a ce
sujet, veuillez entrer en rapport avec la Direction des langues officielles (APL).

Les employés qui obtiennent le niveau de compétence requis dans leur langue seconde
recevront une prime au bilinguisme totalisant 800 $ par année, divisée en paiements
mensuels de la méme fagon que le salaire normal. Cette prime fait partie du revenu de
'employé aux fins des déductions et des impo0ts; il n’en est toutefois pas tenu compte
dans le calcul de la rémunération des heures supplémentaires.

Consultez aussi les ouvrages suivants: -
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- Politique des langues officielles (1983) - on peut s'en procurer des exemplaires
auprés d’APL.

- Circulaire du Conseil du Trésor 1978-2 (6 janvier 1978) -«Les langues officielles -
dans la Fonction publique du Canada : arrangements spéciaux pour les services
des permutants a I’étranger».

- Manuel de gestion du personnel - Chapitre 6 - «Langues officielles».

- Manuel de gestion du personnel - Volume 5, Chapitre 5 -«Prime au bilinguisme»
(on peut s’en procurer des exemplaires aupreés d’APL).

MARCHES DE SERVICES

Consultez:
- Document circulaire 8/90 (1" mars 1990) - «Groupe de la politique et de
I’administration des marchés».
- Manuel de la gestion financiére - Vol. 1, chapitre 8.
- Manuel de I'administration des marchés de services.

NAVETTE ' 996-1510

Afin de réduire les frais de transport en taxi, le Ministére a récemment amélioré son
service de navette. Administré par MIRM (Section des services du courrier et des
véhicules), ce service assure le transport entre I'édifice Lester B. Pearson et Place
Vanier, 'Esplanade Laurier, le bloc de 'Ouest, ’édifice Fontaine (Hull) et Place du
Centre (Hull), a intervalles réguliers pendant la journée. La navette prend les passagers
aux endroits suivants:

Edifice Lester B. Pearson porte principale

Place Vanier porte de coté

L’Esplanade Laurier tour Est (rue Gloucester)

Bloc de I'ouest porte Ouest

Edifice Fontaine porte principale

Place du Centre hall du rez-de-chaussée (rue Maisonneuve)

Pour connaitre I'horaire en vigueur, adressez-vous 4 J. Henri Meilleur, gestionnziire de
MIRM (996-1510).
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NIVEAUX DE DIFFICULTE DES MISSIONS

Chaque mission a I'étranger s’est vu attribuer un niveau de difficulté (de I a V). Celui-

ci désigne a la fois les difficultés associées a la vie en affectation et la durée normale de
cette affectation. Pour la liste des niveaux de difficulté se rapportant a chaque mission

a I’étranger, voir 'annexe K. '

OMBUDSMAN (NCX) ' - 990-6900

En 1990 le Ministere a créé le bureau de 'ombudsman afin de suppléer les processus de
grief a 'entremise des agents officiels de négociation, par exemple, ’APASE. Il a pour
mandat «d’examiner les plaintes d’ordre professionnel, qu’elles soient de nature
administrative ou qu’elles aient trait au personnel, et de proposer des mesures
correctives. On peut entrer en contact avec ’'ombudsman du Ministére, Gary Harman,
en personne (A6, piece 253), ou par teléphone

ORGANIGRAMMES

Un aperqu du Ministére et un exemple d’organigramme sont présentés a I'annexe A.

ORGANISATION RECREATIVE DES AFFAIRES EXTERIEURES (ORAE) 996-1325

Fondée dans les années 1940, TORAE est 'un des organismes récréatifs les plus anciens
de la Fonction publique fédérale. Au fil des ans, elle a organisé des ligues de balle
molle, de ballon balai et de ﬂechettes, des tournois d’échecs, etc., ainsi que des
réceptions et sorties, comme des «vin et fromage» et le pique-nique du Ministére. A
I'heure actuelle, les activités de ’'ORAE se limitent a 'entretien de la vitrine des
trophées du Ministere (2 I'extérieur de la cafétéria) et aux réunions hebdomadaires du
club de bridge (tous les mercredis & 19h30, au Crush Lobby de I'immeuble). Elle
organise aussi des lecons de bridge. Si vous désirez vous joindre au club de bridge ou
tenter de faire revivre une ligue sportive, adressez-vous a Lou Bérubé (996-1325).
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PASSEPORTS . _ 994-3550

Vous n’aurez probablement pas besoin d’un passeport diplomatique (rouge) avant votre
premiére affectation a ’étranger. Toutefois, si un déplacement & caractére officiel vous
ameéne a aller A I'étranger avant cette premiére affectation, vous devrez vous procurer
un passeport diplomatique auprés de la Section des voyages a I'étranger, Direction
générale des passeports. '

Il est A noter que si vous présentez une demande de passeport diplomatique 8 OPM
(Services administratifs centraux), vous devrez y joindre une copie de votre autorisation
de voyage. De plus, vous devrez échanger votre passeport bleu ordinaire contre le
passeport diplomatique. Vous pourrez récupérer votre passeport ordinaire a votre
retour, lorsque vous remettrez le passeport rouge 3 OPM.

Consultez aussi:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre .10.6 - «Passeports
diplomatiques pour conjoints et personnes a charge non canadiens des employés
canadiens du service extérieur».

PLAQUE NOMINATIVE

Si vous le jugez nécesssaire, vous pouvez demander a la secrétaire de votre division de
commander une plaque nominative pour votre bureau.

POLITIQUE DE FUMAGE

D’apres les régles du gouvernement fédéral concernant le fumage au travail, I'édifice
Lester B. Pearson a été classifié comme un édifice de non fumeurs. Cependant, le
fumage a I'extérieur de I'édifice est permis.

POLITIQUE DE REMBOURSEMENT DES COURS 992-9625

En général, le Ministére rembourse les cours suivis en dehors des heures de travail et

qui se rattachent au poste occupé (une fois terminés avec succés). Une partie des frais

peut aussi étre remboursée pour les cours qui ne sont pas directement liés au travail.

Pour obtenir un tel remboursement, vous devrez obtenir ’approbation de la Direction

de la formation et du perfectionnement (APF) avant de vous inscrire au cours. La ’
personne-ressource est Michael Carroll (992-9625).
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Consultez aussi: :
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 5.11 - «Cours suivis en dehors
des heures de travail».

PRIX DES AGENTS DU SERVICE EXTERIEUR CANADIEN 234-1391 (APASE)

En 1990, PAPASE a institué le Prix des agents du Service extérieur canadien comme
moyen de souligner la réalisation exceptionnelle de la carriére d’'un agent du Service
extérieur par ses pairs. Le prix est accessible a tout agent du Service extérieur de
carriere (FS). N’importe qui peut présenter au prix la candidature d’un agent qui est un
membre de 'APASE. Les candidats au prix sont jugés en fonction des critéres ci-apres:
initiative et créativité, dévouement au service du Canada et des Canadiens, communion
avec les cultures étrangeéres dans lesquelles ils ont oeuvré, et capacité d’inspirer les
collegues et les contacts professionnels. Ces critéres peuvent avoir été remplis lors d'un
événement particulier ou sur une longue période. Un jury de sélection indépendant
composé de cinq membres examine toutes les mises en candidature. Le jury choisira un
lauréat ou une lauréate du prix, mais il pourra également décerner jusqu’a concurrence
de cinq citations a d’autres personnes mises en candidature. Pour de plus amples
renseignements, veuillez communiquer avec ' APASE.

PROFILS DE FILIERES

Vous pouvez vous adresser a votre agent d’affectation ou a la Direction de la formation
et du perfectionnement (APF) pour obtenir un énoncé des compétences requises dans
votre filiere. Ces énoncés ont été établis dans le cadre d’une étude sur I’évaluation des
taches entreprise il y a quatre ans par le Ministére en 1986. Méme s’il ne s’'agit encore
que de documents de travail, ils vous aideront a définir les compétences jugées
essentielles a 1’exercice de vos fonctions.

PROGRAMME D’AIDE AUX EMPLOYES (PAE - ABDA)

Tous les employés du Ministére et les membres de leur famille immédiate peuvent
demander aux conseillers du PAE de les aider s’ils ont des problémes personnels
(alcoolisme, toxicomanies, dépression, problémes financiers, problémes conjugaux,
difficultés dans leurs relations personnelles, etc.). Vous n’avez qu’a communiquer avec
le bureau du PAE et prendre rendez-vous avec I'un des conseillers suivants:
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Brenda Abud-Lapierre 992-6167
Laurier Beaudoin 995-8910

Tous les entretiens avec les conseillers du PAE demeurent strictement confidentiels.
ABDA est situé au premier étage de la tour B, a l'arriére du Crush Lobby.

Consultez aussi:
Manuel de gestion des ressources humaines - Chapitre 9 - «Programme d’aide aux
employés».

PROGRAMME D’EQUITE EN MATIERE D’EMPLOI (APSC) 99.0365

Marléne Picard est chargée du Programme d’équité en matiére d’emploi au Ministére.
Son bureau se trouve au D4, a la Section des services corporatifs et de ’équité en
matiere d’emploi (APSC).

PROGRAMME DE PRIMES D’ENCOURAGEMENT (ABER) 995-8753

A I'automne 1990, le Ministére a institué un bureau chargé d’élaborer un programme de
primes d’encouragement Ce bureau a pour mandat de «créer un prix annuel du sous-
secrétaire qui récompense le travail d’équipe ou de réalisations remarquables». Les
employés engagés sur place, qui relévent du chef de mission, sont aussi admissibles. La
coordinatrice de ce programme est Héléne Simard-Andujar; elle coordonne également le
plan de primes d’encouragement du Conseil du Trésor qui inclus:

- Prix pour les suggestions qui servent & ameliorer le Service public;
- Prix pour les employés qui ont travaillé au sein du gouvernement fédéral pendant
25 ou 35 ans; et aussi pour les retraités;
- Prix pour les accomplissements exceptionnels pour les employés qui ont rendu
des services supérieurs; :
- Prix d’excellence pour «la meilleur des meilleurs» contributions venant du
. department de suggestions et des prix d’honneur.

M™ Simard-Andujar se trouve au D3, ou on peut lui téléphoner au 995-8753.
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PROTOCOLE

Le Bureau du protocole est unique en son genre au ministére. En effet, 4 'encontre des
autres secteurs qui voir aux questions, démarches, positions ou négociations, le Bureau
du protocole s’occupe des personnes.

En tant que structure, le Bureau du protocole reléve d'un SMA, en I'occurrence
Pierrette Lucas, qui est chef du protocole (XDX). Le Bureau est situé au rez-de-
chaussée de la tour A. Ses fonctions touchent trois grands domaines de compétence et
sont réparties entre trois directions. La premiére, XDA, est chargée de I'accueil des
résidents et des visiteurs canadiens et étrangers, de 'organisation des voyages
ministériels 4 'étranger, et des services administratifs. Par exemple, XDA organise les
réceptions au salon du 9° étage de la tour A. La deuxi¢éme, XDC, veille a I'application
des Conventions de Vienne sur les relations diplomatiques et consulaires au Canada et a
létranger. Ces conventions constituent les régles fondamentales régissant les immunités
et priviléges diplomatiques. Compte tenu du principe de réciprocité, la fagon dont XDC
applique ces conventions au Canada influe sur les immunités et privileges dont nos
représentants bénéficient a I'étranger. Enfin, la troisiéme direction, XDV, s’occupe des
visites de dignitaires au Canada et de celles du Gouverneur général et du ministre du
Commerce extérieur (MINT) a I'étranger. De plus, elle organise certames conférences
internationales.

A la suite de 'examen ministériel, la Direction des visites et des conférences (XDV), la
troiseme direction, a pris de 'ampleur. En fait, tant 'effectif que les locaux de cette
direction ont doublé. Alors qu’elle ne pouvait auparavant s'occuper que des voyages du
Secrétaire d’Etat aux Affaires extérieures et du Gouverneur général, XDV fournit
maintenant sur demande un appui logistique et administratif complet pour les visites des
trois ministres, ainsi que pour celles du Gouverneur général et du cabinet du Premier
ministre. Elle peut aussi prendre également en charge les visites au Canada de chefs
d’Etat et de _gouvernements étrangers ainsi que de fonctionnaires d’autres ministeres des
Affaires étrangéres et du commerce extérieur. Il est également prévu de lui confier tout
I’aspect logistique de la participation canadienne lorsqu’il y aura des sommets a
létranger. Pour obtenir des renseignements concernant une visite prochaine, n’hésitez
pas 2 téléphoner 2 Gerry Redmond au 996-9875.

PUBLICATIONS MINISTERIELLES

Une liste de publications ministérielles utiles est présentéé a I’annexe L.
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RAPPORTS D’APPRECIATION ET PROMOTIONS

Le processus de promotlon des agents du Service extérieur différe de celui de la plupart
des autres membres de la Fonction publique fédérale, lesquels obtiennent normalement
une promotion apres avoir réussi un «concours». Au Service extérieur, il n’y a pas de
«concours» pour un poste en particulier. Les agents doivent avoir fait 'objet d’au moins
quatre évaluations annuelles (chacune devant couvrir un minimum de six mois) avant de
pouvoir aspirer & une promotion. Depuis quelques années, en réalité, il arrive assez
souvent que des agents restent au niveau FS-1 pendant sept ou huit ans et, de plus en
plus, il se peut qu’ils attendent une bonne dizaine d’années avant d’obtenir une
promotion. Pour ce qui est du passage du niveau FS-2 a la catégorie de la haute
direction (EX(FS)-1), le processus est encore plus long.

Des jurys d’avancement sont convoqués chaque année pour considérer les candidatures

.de chaque filiere. Ces jurys, composés de quatre ou cinq cadres supérieurs, tirés d'un
minimum de trois filiéres différentes, se réunissent a 'automne pour examiner les
rapports d’appréciation des candidats - habituellement les quatre plus récents. Apres
avoir étudié les rapports les membres des jurys dressent une liste des candidats par
ordre de mérite, c’est-a-dire, la liste de promotions. Le nombre de promotions
annuelles depend de certains facteurs dont le nombre de postes vacants aux niveaux
immédiatement supérieurs. Les membres des jurys ne savent pas au préalable combien
il y aura de postes a pourvoir.

Les rapports d’apprécation des nouveaux agents (FS-1S) ne servent qu'a déterminer s’ils
sont préts a4 occuper un poste permanent de niveau FS-1 et ne sont pas utilisés pour fins
de promotion future. Tous les agents promus aux niveaux FS-1, FS-2 ou EX(FS)-1
occupent ces postes pour une période probatoire d’un an.

Pour connaitre les taux de rémunération en vigueur aux niveaux FS-1S, FS-1 et FS-2,
vous pouvez consulter votre exemplaire de la convention collective conciue entre
IAPASE et le Conseil du Trésor.

Consultez aussi:
Manuel des systéemes d’appréciation et d’avancement - Chapitre 4.1 - «Groupes
permutants - Service extérieur» / Chapitre 6 - «Comités d’examen des
appréciations» / Chapitre 7 - «Jurys d’avancement».

REPERTOIRE BIOGRAPHIQUE DES AGENTS

Ce répertoire est composé de cinq volumes qui contiennent des photos accompagnées de
renseignements personnels sur tous les agents en poste a I’étranger ou au Canada, soit a
I’ Administration centrale ou en détachement auprés d’autres ministeéres ou dans le
secteur privé. Chaque secteur conserve normalement un exemplaire de tous les
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volumes. 11 est & noter que les mises a jour du répertoire ne s’effectuent pas de fagon

réguliére. :

Vol. I Effectifs de la haute direction

Vol. I _Filiere des affaires sociales / Filiere de I'aide au développement -
Vol. I  Filiere commerciale/économique

Vol. IV Agents AS permutants/non permutants

Vol. V Filiére politique/économique

\
Le volume I contient aussi une liste alphabétique de tous les agents, ce qui peut étre
utile lorsqu’on veut savoir a quelle filiere appartient un employé donné.

RESEAU MITNET

Le Ministére dispose d’un réseau de télécommunications de pointe qui permet la
transmission des données et de la voix entre Ottawa et les missions du gouvernement
canadien a I'étranger. MITNET offre une solution de rechange économique au réseau
interurbain commercial. Il suffit de composer un numéro de sept chiffres (soit le code
local MITNET suivi du numéro du poste que I'on veut rejoindre a la mission) pour
entrer en contact avec tous les consulats aux Etats-Unis, de méme qu’avec la
chancellerie 2 Washington et la mission permanente a New York. Comme on ne peut
utiliser MITNET que pour joindre les missions aux Etats-Unis, il faut composer 1 + le
code régional + le numéro de téléphone pour faire tous les autres appels interurbains.
Voir au dos du répertoire téléphonique du Ministére pour obtenir des renseignements
supplémentaires a ce sujet..

RESPONSABILITES ADMINISTRATIVES

Votre environnement de travail 8 AECEC est en changement constant (coupures
budgétaires, informatisation, assimilation de COSICS, etc.), et ceci a tous les niveaux.
Ceci sous-entend donc que tout les employés du Ministére peuvent s’attendre a passer
beaucoup de temps a exécuter des tiches administratives. Vos collegues demeurent
néanmoins votre meilleure source d’information sur les personnages et les procédures de
la direction et du Ministére. Entre autres, la secrétaire de la direction est une ressource
particuliérement précieuse pouvant vous éclairer sur le fonctionnement du Ministere.
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SECURITE | 992-5452

Le Manuel des instructions de sécurité (volume 13 des manuels administratifs du
Ministére) contient les politiques et les instructions du Ministére en mati¢re de s rité.
Il vous incombe de vous familiariser avec le contenu de ce manuel, ainsi que de a
supplément, qui indique comment doivent étre classifiés les divers documents. Vuus
trouverez des exemplaires du Manuel et de son supplément dans chaque direction.

Vous commettez une infraction si vous négligez de ranger ¢én lieu sir les documents a
caractére confidentiel a la fin d’une journée de travail. Les infractions répétées peuvent
entrainer un avertissement ou une autre mesure disciplinaire.

Il est & noter que I'accés a I'édifice Lester B. Pearson apres 18h la semaine, toute la
journée du samedi et du dimanche et durant les congés est possible seulement avec un
laissez-passer valable. Vous devez signer le registre a I'entrée et a la sortie.

Pour de plus amples renseignements en ce qui concerne le sécurité physique, les
mesures d’urgence, la classification de I'information a des fins de sécurité, la sécurité du
COSICS et des systémes informatisés, et la sécurité du personnel, consultez votre copie
de La Sécurité a administration centrale: Guide de 'employé. Vous pouvez aussi
contacter la Direction de la sécurité (ISSG) au 992-5452.

Consultez aussi:
- La sécunité a Padmnistration centrale: Guide de I'employé.
- Sécurité des documents - Tableau de référence (Annexe E-1).
- Direction de la sécurité - Numéros de téléphone d’utilisation fréquente (Annexe E-
2). : :

SECURITE ET SANTE AU TRAVAIL (ABKH) 996-0881

Christine Dowler est la coordonnatrice ministérielle qui est chargé de la Sécurité et
santé au travail. Son bureau est situé au D3 ou I'on peut entrer en contact avec elle par
téléphone. '

SEMINAIRES SUR LA PREAFFECTATION ET LE RETOUR AU CANADA

Ces séminaires sont organisés par la Direction des avantages sociaux du Service
extérieur. IIs touchent un éventail de sujets, comme la gestion des finances et des biens,
les taxes a payer 4 I'étranger, le protocole, la communication interculturelle et la
réadaptation 3 la vie & Ottawa et au fonctionnement de ' Administration centrale. Au
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début de 1991, on pourra se procurer auprés ’ABM un document décrivant les
séminaires de formation.

Pour obtenir plus de renseignements sur les séminaires préparatoires a I'affectation a
’étranger et au retour a Ottawa, adressez-vous a Jeff Chapman (ABM) (995-9347).

Pour obtenir des renseignements sur les dispositions administratives concernant les
affectations (passeports, examens médicaux, avantages sociaux, etc.), adressez-vous a la
Direction des avantages sociaux du Service extérieur (ABMA).

SERVICES AUXILIAIRES DE L’EDIFICE LESTER B. PEARSON

Lédifice de AECEC porte le nom de ’homme qui, a titre de sous-secrétaire d’Etat aux
Affaires extérieures pendant les années d’apres- -guerre, et plus tard, 2 titre de secrétaire
d’Etat aux Affaires extérieures et de Premier ministre, a donné beaucoup plus
d’'importance et d’ampleur a la participation du Canada aux affaires internationales.
Pour son réle dans la solution de la crise de Suez en 1956, il a regu le prix Nobel de la
paix.

Le suivant est une bréve description de quelque-uns des services auxiliaires de I’édifice:

Services bancaires

Située en face du Crush Lobby, la Banque Royale du Canada offre tout les service d’'une
succursale réguliére. Elle est ouverte au grand public et suit les heures normales
d’ouverture des banques. Pour obtenir de I'information, signaler le 564-2005. De plus,
on retrouve un guichet automatique CS CO-OP au rez-de-chaussée, tout pres de I'entrée
de la tour D.

Cafétéria
Située au rez-de-chaussee tout pres de I'entrée de la tour C, la cafétéria est ouverte au
grand public et offre des repas complets de 7h30 a 15h30.

Services de Santé / Premier soins (996-927)

Les services de Santé sont situés tout prés de 'entrée de la cafétéria, en face de I'entrée
de la tour C. Une infirmiére y est de garde durant les heures normales de bureau. On
retrouve, juste a I'extérieur de leurs locaux, un babillard avec de 'information sur la
santé et la sécurité au travail.

Bibliothéque (BMS)

Elle est située au rez-de-chaussée, en face de I'entrée de la tour B. En plus des services
de base, clle offre aux employés du Ministére I’acces aux banques de données
.informatiques internationales. BMS est également responsable de la bibliotheque
juridique (BMSL) qui est située au C7. Les heures d’ouverture sont de 10h a 17h. Pour
références et information, veuillez contacter le 992-6150.
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Services de récréation

Les employés peuvent se servir gratuitement des douches, des vestiaires et des rateliers
a bicyclettes situés au premier sous-sol. Ces installations sont presentement en
rénovation.

SERVICES DE TRADUCTION (TRAN) 995-3481

Les services de traduction de documents officiels, d'une langue officielle a I'autre,
relevent de TRAN, situé au B2. La priorité est accordée aux discours et a la
correspondance des ministres, de méme qu’aux documents du Cabinet. Nous vous
conseillons donc de prévoir un délai suffisant pour la traduction de vos documents.
TRAN peut se charger de coordonner les demandes de traduction dans les langues
étrangeéres, mais ce travail reléve en réalité du Secrétariat d’ Etat.

SERVICE DES RELATIONS AVEC LES MEDIAS (BMM) 995-1874

Situé au CS, ce service est le centre nerveux des communications ministérielles avec les .
médias, tant du point de vue actif (communiqués de presse et déclarations) que passif
(réponses aux demandes de renseignements des médias). Toutes les demandes des
médias doivent étre acheminées & BMM, qui suit aussi les reportages des médias pour
informer le Ministére sur la fagcon dont les questions sont présentées au public. BMM
est attentif a tout ce qui émane des médias canadiens, qu’il s’agisse de la presse écrite,
des émissions d’informations télévisées ou radiodiffusées, ou des enquétes-reportages sur
les affaires publiques. En outre, BMM suit les principales agences de presse
internationales. BMM dispose en plus de copies de ces émissions que 'on peut
consulter apres leur diffusion. Des dispositions peuvent aussi étre prises pour permettre
de capter une émission spéciale.

SERVICES D’IMPRIMERIE

Approvisionnements et Services Canada maintient une imprimerie au sous-sol de la tour
B. Cette facili:é reproduirz et distribuera des documents comme demandé. Pour plus
de renseignements, composez le numéro de téléphone 995-2651.
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STATIONNEMENT

Le nombre de places de stationnement est trés limité au Ministére. Celles-ci sont
distribuées selon une formule qui tient compte de I’ancienneté des personnes au
gouvernement, de leur traitement, de la longueur du trajet entre le domicile et le
Ministere, et de la participation a un syst¢éme de co-voiturage. Les trois permiers
facteurs suffisent normalement a exclure les employés de niveau FS-1S de la liste
d’admission. Toutefois, les bicyclettes et les motos peuvent étre garées gratuitement
dans les endroits désignés du garage.

Méme s'’il existe des places de stationnement dans les rues voisines de I'édifice Lester B.
Pearson, le stationnement n’y est normalement permis que pour une durée de trois
heures, et les amendes sont de 12 $ 4 15 $. 11y a un nombre trés limité de places dans
le stationnement intérieur de I'immeuble (5 § par jour), mais on ne peut s’en servir que
dans des circonstances particuliéres. Les employés peuvent garer leurs voitures dans le
stationnement intérieur apreés 15h4S sur production de leur laissez-passer du Ministére.
Il y a aussi des places réservées aux visiteurs a I'extérieur de 'immeuble (durée de 2
heures).

Pour de plus amples renseignements sur le stationnement et pour obtenir un formulaire
de «Demande de permis de stationnement», adressez-vous a la Direction des services
administratifs centraux (MFM) au 992-2338.

TELECOPIES

On retrouve des télécopieurs un peu partout dans I'édifice. Les numéros de fax de
chaque division sont notés. dans le répertoire téléphonique du Ministére. Veuillez noter
que les documents classifiés doivent étre acheminés via le Centre de télécommunications
- qui posseéde des télécopieurs sécuritaires. Les télécopieurs peuvent également étre
acheminées via le numéro de télécopie générale du Ministere, soit le 952-3904.

VOYAGES

Pour tous les arrangements concernant vos voyages de 'administration centrale, on doit
completer le formulaire «Autorisation de voyage et avance». Le Service des voyages du
gouvernement (SVG), actuellement confié en sous-traitance a ’agence de voyage Marlin,
s’occupera de tous les arrangements concernant vos déplacements officiels (ex. :
affectations, voyages officiels). Le SVG est situé a coté de la cafétéria, dans I'édifice
Lester B. Pearson. Le Service se chargera des réservations de billets d’avion et de
chambres d’hétel, et de la location d’'une voiture, s’il y a lieu. Des agents sont sur place
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pendant les heures de travail (8h30 a 16h30). Vous pouvez téléphoner au Service apres
les heures de travail.

. Destinations canadiennes et américaines . - 234-0001
“. Destinations internationales 234-1640

Les taux et indemnités se rapportant aux déplacements et au logement figurent a
annexe F, «Directives concernant les voyages». Il est a noter que ces directives sont
mises & jour régulierement par le Conseil du Trésor. Chaque mise & jour est distribuée
au ministére comme une annexe aux «Avis administratifs».

Pour de plus amples renseignements en ce qui concerne la politique de voyage, les
demandes d’indemnité, etc., adressez-vous a Sandra Charette-Geerts, Chef ’ ABMT
(Gestion de voyages) qui se trouve au D3 ou par téléphone au 996-6192.

WIN EXPORTS (Réseau mondial d’information sur les exportations)

Il s’agit d'un systeme d’information sur micro-ordinateur élaboré par le Ministére et

contenant des renseignements sur plus de 30 000 entreprises canadiennes. Le systéme
permet de repérer les produits et services canadiens qui correspondent A ceux que .
recherchent des importateurs éventuels dans le monde. Des données du réseau de WIN
Exports sont réguliérement téléchargées dans le Réseau d’approvisionnement et de

débouchés d’affaires RADAR (ISTC).
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FOREIGN SERVICE HANDBOOK
(March 1990)

GUIDE DU SERVICE EXTERIEUR
(mars 1990)

A component of this information package is a copy of the Foreign Service Handbook. 1f
you do not as yet have a copy of this publication, you can obtain one, in either official
language, at ABMA (located on the main floor next to the InfoExport office).

NOTE: Please note that all new foreign service officers will receive a copy of this
publication directly from APSR.

Une des composantes de cette série d’information est une copie du Guide du Service
extérieur. Si vous n’avez pas encore ce guide en main, vous pouvez vous le procurer au
ABMA (au rez-de-chaussée prés du bureau d’InfoExport) dans les deux langues
officielles. _

NOTE: Il est a noter que tous les nouveaux agents du Service extérieur recevront une
copie de cette publication directement d’APSR.
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I: Vue d’ensemble du Ministére

II: A geographic branch:
II: Un secteur géographique




EXTERNAL AFFAIRS AND INTERNATIONAL TRADE CANADA

November 1990
MINISTER FOR SECREVARY OF STATE FOR MINISTER FOR EXTERNAL
INTERNATIONAL TRADE EXTERNAL AFFAIRS RELATIONS AND
INTERNATIONAL DEVELOPMENT
| y
UNDER-SECRETARY OF STATE Under-Secretariel Group
FOR EXTERNAL AFFAIRS
r o
OEPUTY MINISTER FOR ASSOCIATE UNDER-SECRETARY OF
INTERNATIONAL TRADE AND STATE FOR EXTERNAL AFFAIRS [~ — — — — — — — —|
| “1ASSOCIATE UNDER-SECRETARY OF DMC :
- STATE FOR EXTERNAL AFFAIRS ° |
) OMT l
| 1 |
Ll L1
SENIOR ADM ) )
ADM _ (UNITED STATES) ADM ADM ADM ADM ADM
TERNATIONAL TRADE AND UNITED STATES EUROPE ASIWA & PACHIC ICONSULAR, IMMIGRATION CONMUNICATIONS AND
DEVELOPMENT COORDINATOR RELATIONS AGB PGB AND CULTURE
TFB FREE TRADE AGREEMENT URB PASSPORT AFFARS B8Cc8
uGs
ADM ADM
ADM ADM ADM ADM
MULTATERAL TRADE ECONOMIC AND AP AND LATIN AMERICA ‘:%% CORPORATE PERSONNEL
MEGOTIATIONS TRADE POLICY AND CARIBBEAN RNA MANAGEMENT AC8
n i MIDOLE EAST e _ SECURITY AFFARRS MCB
Ot GGB 8
LEGAL ADVISOR
B
DIRECTOR GENERAL
POLICY PLANNING CHIEF OF PROTOCOL
AND COORDINATION Xox

cPD

The kollowing wvis sieo repon 10 the Minisienal or Deputy Mnistes level:

- The Ofice of the Canadian Agert Caneda-France Maritme Boundary Artitrason (FAM) reports 10 the Secretary of Siate for External Allairs.

- The At tor Merh

- The Opeciel Adviesr 1 the SSEA on The Er

C vabon (NEX) reports 10 the Secretary of State for Extemnal Alfters, the Mirxsser for internasional Trade. and the Minister of Fisheries and Oceens.

W (NBX) rep

- The Chunt As Magosiatos (NAX) reports 10 the Deputy Muresier K internasonss Trade.

- The De Ormbadie:

g, C.

- The Dwecr G , Corp

(NCX) reports 10 $he Under - Secretary.
Reveew (CAX), with & 0ne-ysar mendite exiending 10 Mid- 1991, reports 10 the Under - Secretarial Group.

Bwough the Under-Secretary or the Deputy Menasier tor intemasionsd Trade 10 the Secretary of State tor Extemed Allairs.




AFFAIRES EXTERIEURES ET COMMERCE EXTERIEUR CANADA

Novembre 1990
MINISTRE DU COMMERCE SECRETAIRE DETAT AUX MINISTRE DES RELATIONS
EXTERIEUR AFFAIRES EXTERIEURES EXTERIEURES ET DU
. DEVELOPPEMENT INTERNATIONAL
l =
SOUS-SECRETAIRE DETAT AUX Groupes des Sous-Secrétaires
AFFAIRES EXTERIEURES
[ s
SOUS-MINISTRE DU COMMERCE . SOUS-SECRETARE DETAT
EXTERIEUR ET SOUS-SECRETAIRE ASSOICE AUX AFFAIRES e ——————— -
r——————- D'ETAT ASSOCIE AUX EXTERIEURES
AFFAIRES EXTERIEURES DMC |
| oMY I
| ! ] -
| | 1
SMA SMA SMA SMA SMA SMA SMA®
EXPANSION DU PRINCIPAL (ETATS-UNIS) RELATIONS AVEC LES EUROPE ASIE 8 PACIFIQUE AFFAIRES CONSULAIRES, COMMUNICATIONS ET
COMMERCE EXTERIEUR ET COORDONATEUR DE £TATS-UNIS AGB PGB DE LU'IMMIGRATION CULTURE
8 L'ACCORD DE URB ET DES PASSEPORTS BCR
LIBRE-ECHANGE of8
UGB
SMA SMA
SMA SMA . SMA AME SMA SMA
RIQUE LATINE
NEGOCIATIONS POLITIQUE ECONOMIOUE v RIouE £V E7 DES ANTILES POUTIQUE ET SECURITE GESTION PERSONNEL
COMMERCIALES ET COMMERCIALES -0 LGB INTERNATIONALE MINISTERIELLE AcB
MULTRATERALS EFB GGB IF8 MCB
OMTN
SMA
DIRECTION GENERALE DE CONSENLLER JURIDIOUE
LA PLANIFICATION ET CHEF DU PROTOCOLE JFB
COORDINATION DE LA Xox
POLITIOUE
cPD

Los uniiés suivartes reldvent sussi des Ministies ou Sous-Ministres:

- Lo Buresu de Fagert pour le Canada arbitrage de la frontidre maritime entre le Canada et la France (FAM) reldve du Secrétaire d'Eiat sux Afaices extédeures.

- UAmbassadew pour la conservation des ressources marines (NEX) reldve du Secrétaire dElat aux Aftaies extérieures, du sous-ministre du Commerce extérieur et du Ministre des Paches et Ocdans.

- Le Conseiller spécial suprés du SEAE pour FEnvironnement (NBX) reléve du Sous-Secrélaire ou du Sous-Minisire du Commerce extérieur et du Secrétaire dEiat aux Afaires exireures.

- Ln Négocisteur en che! des accords aériens (NAX) reléve du Sous Minisire du Commerce exiérieur.
- L'Ombudemen su Ministére (NCX) reléve du Sous-Secrétaire.

- Le Directeur-général. Fexamen minisidrie! (CRX). qui a un mandat dun an jusqu'd mi-1991, reléve du groupe des sous-secritaires.




AREA MANAGEMENT
OFFICE

. ADM
ASIA PACIFIC BRANCH

GENENAL |
ASIA PACIFIC NOATH ASIA PACIFIC SOUTH
BUREAU BUREAU
PND PSD
ASIA PACIFIC PROGRAMS
DIVISION
PGP
mmigration nd Tiek
- Visits
- Cukural and Academic
Relations
- Information Program
NORTH ASIA RELATIONS JAPAN TRADE EAST ASIA TRADE : ASIA PACIFIC SOUTH ASIA PACIFIC SOUTH
DIVISION DEVELOPMENT DIVISION DIVISION TRADE DIVISION RELATIONS DIVISION
PNR PNJ PNC PST PSR
| 1 I
- Country Analysis and Policy - Bilateral Trade Relations Bilateral Trade Relations - Export Development - Country Analysis and Policy
- Bilateral Economic Trade - Expont Development Export Development - Industrial Cooperation - Bilaterad Economic Trade
and Aid Relalions - Industriat Cooperation Industrial Cooperation ASIA PACIFIC TRADE - Tourtsm Promotion and Aid Relations
- Regional Analysis and - Tourism Promotion Tourism Promotion FAIRS AND MISSIONS - Company Liaison - Regional Analysis and
Policy - Company Liaison Company Liaison PGTF Policy
- Fairs and Missions
- Canadian Export inftiatives
Japan. China, Hong Kong / China, Hong Kong / Macao wem ASEAN, Brunei, South Asia: Alghanistan, South Pacific:Australia,
Macao. Korea, Vietnam, Korea, Vietnam, Cambodia Indonesia, Malaysia. Bhutan, india, Nepal, New Zoaland,
Cambodia, Laos Laos Philippines, Singapore,  Sid Lanka, 8 South Pacific,
Thailand Burma, Maldives, Palkistan  Istand States




BUREAU TADMINISTRATION
REGIONALE

SHx
SECTEUR DE LASIE
ET DU PACIFIQUE
PGB

. DIRECTEUR GENERAL
DIRECTION GENERALE DE L'ASIE

PAM

ET DU PACIFIQUE NORD

PND

Novembre 1990

DIRECTEUR GENERAL
DIRECTION GENERALE DE
L'ASIE €T DU
PACIFIQUE SUD

DIRECTION DES PROGRAMMES
DE UASIE ET DU PACIFIQUE
PGP

DIRECTION DES DIRECTION DE [DIRECTION DE LEXPANS OECTION DE L'EXPANSION DIRECTION DES RELATIONS
RELATIONS AVEC LASIE LUEXPANSION DU DU COMMERCE EN DU COMMERCE EN ASIE ET AVEC L'ASIE ETLE
OU NORD COMMERCE AVEC LE JAPON ASIE DE LEST PACIFIQUE SUD PACIFIQUE SUD
PNR PNJ PNC PST PSR
1 1 ) |

- Anslyse des pays et Relations commerciales Retlations commerciates ] - Expension des exportstions Analyse des pays et politiqee

politique bilatéraies bilalérales FOES E1 MISSIONS - i Relations économiques,
- Retations économiques, - Expansion des expor - Expansion des exportations COMMERGIALES ASIE ET - Promotion du tourisme cormerciales et daide 8y

commerciales et d'aide ay - Coopération industriefie Coopération industrielie PACIFIQUE - Liaison avec les sociétés niveau bilatéral

nivesy bilatéral - Promotion du tourisme Promotion du lourisme PGTF Analysa de la region et pofitique
- Analyse de la région et - Liaison avec les sociétés Liaison avec les socidtés

polifique - Foires et missions

- Programme canadien
finsiati .
Japan, Chine. Hong Kong / Chine, Hong Kong / ves aTe ASEAN: Brunei, In- Asie du sud: Alghanistan, Padifique Sud: Australie,
Macao, Corée, Vietnam, Macao, Corée, Vietnam, donésie, Mataisie, Bhoutan, Brmanie, Indele-  Nouvefie-Zélande, Les
Cambodge. Laos Cambodge. Laos Phifippines. Singapouwr,  Guinde, Maldives. Népal élats Insulaires du
Thailande Pakistan. St Lanka pacifique Sud

- immigration, y compris les ritugiés

Relations culh ot académique
- Programmes dinformation







ACOA
ADB
ADM
APEC

- ASEAN
ARC

BOSS

CAIPS
CBS
CcCC
CCIC
CCG
CFE
CFM
CHOGM
CIDA
CMA
COSICS
CPM
CSCE

DEA
DG

EAITC
EAVS
EC
EDC

FSCA
FSDs
FTA
FY

GATT
GSMIP

APPENDIX B / ANNEXE B

ABBREVIATIONS AND ACRONYMS IN GENERAL USE
ABREVIATIONS ET SIGLES FREQUEMMENT UTILISES

- Atlantic Canada Opportunities Agency

Asian Development Bank

Assistant Deputy Minister

Asia Pacific Economic Co-operation
Association of Southeast Asian Nations
Appraisal Review Committee

Business Opportunities Sourcing System

Computer Assisted Immigration Processing System
Canada-Based Staff

Canadian Commercial Corporation

Canadian Council for International Co-operation
Canadian Communication Group

Conventional Forces in Europe / Canadian Forces Europe
Commonwealth Foreign Ministers

Commonwealth Heads of Government Meeting

Canadian International Development Agency

Canadian Manufacturers’ Association

Canadian On-Line Secure Information and Communications System
Committee on Post Management

Conference on Security and Co-operation in Europe

Department of External Affairs
Director General

External Affairs and International Trade Canada
Exposition and Audio-Visual Services

European Community

Export Development Corporauon

Foreign Service Community Association

Foreign Service Directives

Free Trade Agreement (between Canada and the USA)
Fiscal Year

General Agreement on Tariffs and Trade
Group-Surgical Medical Insurance Plan

Information for New Foreign Service Officers
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

February 1991 (Appendix B-1)
février 1991 (Annexe B-1)



HOD
HOG
HOM
HOP
HOS

IADB
IBRD
IDP
IDRC
IFIs
IMF -
ISTC
ITAC
ITC

LDC
LEP

LO
MC
MOP
MYOP
NATO
NEBS
NEXOS
NEXUS

NGO
NIC

OAS
ODA
OECD
OGD
OR

PAFSO
PECC
PEMD
PIF
PMB
PR

Head of Delegation
Head of Government
Head of Mission

. Headquarters Operational Plan

Head of State

Inter-American Development Bank
International Bank for Reconstruction and Development
Investment Development Programme

International Development Research Centre

International Financial Institutions
International Monetary Fund

Industry, Science and Technology Canada
International Trade Advisory Committee
International Trade Centre

Less-Developed Country
Locally-Engaged Programme
Locally-Engaged Staff
Liaison Officer

Memorandum to Cabinet
Most-Favoured Nation

Mission Operational Plan
Multilateral Trade Negotiations
Multi-Year Operational Plan

North Atlantic Treaty Organization
New Exporters to Border States
New Exporters Overseas

New Exporters to U.S. South
Non-Governmental Organization
Newly Industrialized Country

Organization of American States

Official Development Assistance

Organization for Economic Co-operation and Development
Other Government Department

Official Residence

Professional Association of Foreign Service Officers
Pacific Economic Co-operation Conference
Programme for Export Market Development

Post Initiative Fund

Programme Management Board

Permanent Residence

Information for New Foreign Service Officers
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

February 1991 (Appendix B-2)
février 1991 (Annexe B-2)




‘ PSMIP

Public Service Management Insurance Plan

PY Person-Year
SAGIT Sector Advisory Groups on International Trade
SCEAIT Standing Committee on External Affairs and International Trade
SQs Staff Quarters
STC Senior Trade Commissioner
TAMS Trade Activity Management System
TDO Technology Development Officer
TIP Trade Investment Programme / Technology Inflow Programme
TRIM Trade Related Investment Measure
TRIP Trade Related Intellectual Property
WED Western Economic. Diversification Canada
WIN World Information Network (for Exports)
ACDI Agence canadienne de développement international

' ACSE Association de la communauté du Service extérieur

. ADT Agent de développement technologique
AECEC  Affaires extérieures et Commerce extérieur Canada
' ALE Accord de libre-échange (entre le Canada et les Etats-Unis)
AN Année financiére :
ANASE Association des nations de I'Asie du Sud-Est
AP Années-personnes
APASE Association professionnelle des agents du Service extérieur
APD Aide publique au développement
APECA Agence de promotion économique du Canada atlantique
BAD Banque asiatique de développement
BID Banque interaméricaine de développement
BIRD Banque internationale pour la reconstruction et le développement
CCC Corporation commerciale canadienne
CCCE Comité consultatif sur le commerce extérieur
CCI Centre du commerce international
CE Communauté européenne
CMAEC Comité des ministres des Affaires étrangéres du Commonweaith
COSICS Reséau canadien d’information et de communications protégées a acces direct
CRDI Centre de recherches pour le développement international
CSCE Conference sur la sécurité et la coopération en Europe
. Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix B-3)

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur " février 1991 (Annexe B-3)



DEOC Diversification de I’économie de I’Ouest Canada

EF Exercice financier

FMI Fonds monétaire international

GATT Accord général sur les tarifs douaniers et le commerce
GCC Groupe communication Canada

GCSCE Groupes de consultations sectorielles sur le commerce extérieur
IFIs Institutions financiéres internationales

ISTC Industrie, Sciences et Technologie Canada

MAE Ministére des Affaires extérieures

NEEF Nouveaux exportateurs aux Etats frontaliers américains
NEME Nouveaux exportateurs sur les marchés étrangers
NEXUS Nouveaux exportateurs vers le sud des Etats-Unis

NCM Négociations commerciales multilatérales

NPF ~ Nation la plus favorisée

OCDE Organisation de coopération et de développement économiques
OEA Organisation' des Etats américains

ONG Organisation non gouvernementale

OTAN Organisation du Traité de I'Atlantique Nord

PAD Programme d’aide au développement

PAT Programme d’apports technologiques

PDI Programme de développement des investissements
PDME Programme de développement des marchés d’exportation
PMA Pays les moins avancés

PNI Pays nouvellement industralisé

PPI Programme de promotion de 'investissement

RACCM Régime d’assurance collective chirurgicale-médicale
RACGFP  Régime d’assurance pour les cadres de gestion de la Fonction publique
RADAR Réseau d’approvisionnement et de débouchés d’affaires

SEAV Services des expositions et de I'audio-visuel

SEE Société pour I'expansion des exportations

STIDI Systéme de traitement informatisé des dossiers de I'immigration

WIN Réseau mondial d’information sur les exportations du MAE

Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix B-4)

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe B-4)







TELEX ADDRESSES AND MISSION SYMBOLS

APPENDIX C / ANNEXE C

ADRESSES TELEGRAPHIQUES ET SYMBOLES DES MISSIONS

Abidjan

Accra ,

. Addis Ababa /

Addis Abéba
Algiers [/ Alger

Ankara

Athens / Athénes
Atlanta »
Auckland

‘Baghdad / Bagdad
Bamako
Bangkok
Barcelona / Barcelone
Beijing :
Belgrade
Berlin
Berne -
Bogota
Bombay -
Bonn
Boston
Brasilia
Bridgetown
Brussels / Bruxelles
EEC
NATO
Bucharest / Bucarest
Budapest
Buenos Aires
Buffalo

Cairo / Le Caire
Canberra
Capetown
Caracas

Chicago
Cincinnati
Cleveland

ABDJN
ACCRA
ADDIS

"ALGER

AMMAN
ANKRA
ATHNS
ATNTA
AKLND

BGHDD
BMAKO
BNGKK
BCLNA
PEKIN
BGRAD
‘BRLIN
BERNE
BGOTA
BMBAY
BONN
BOSTN
BRSLA
BDGTN
BRU
BREEC
BNATO
BUCST
BPEST
BAIRS
BFALO

CAIRO
CNBRA
CPTWN
CRCAS
CHCGO
CNATI
CLVND

ZA
ZB

ZC

ZD
RA

ZE B

ZF
G
ZK

uv
A\
ZH
RC
Wi
ZL
M
ZN
ZP
XF
ZQ
A
ZT
ZU
v
YC
YB
Uy
VYA
Y
zX

ZZ
YA
YD
YE
YF
RN
YG

Colombo

. Conakry

Copenhagen /
Copenhague

Dakar

Dallas

Damascus / Damas
Dar-es-Salaam
Denver

- Detroit / Détroit

Dhaka
Dublin
Diisseldorf

Frankfurt / Francfort

Gaborone
Geneva / Genéve
GATT
Georgetown
Guatemala

Harare

Havana / La Havane
Helsinki

Hong Kong

Houston

Islamabad
Jakarta / Djakarta
Kigali

Kingston
Kinshasa

- Kuala Lumpur

Kuwait / Koweit

- HRARE

CLMBO YH
CNAKY RB
COPEN YI'

DAKAR YL
DALAS YM
DMCUS 73
DSLAM YN
DENVR RC
DTROT YO
DHAKA YK
DUBLN YP
DDORF YQ

FRFRT YR

GBRON QA
GENEV YT
GVGAT UZ
GRGTN YS

HAVAN
HSNKI
HKONG
HUSTN

ISBAD
JKRTA
KGALI
KNGTN

KNSHA XI
KIMPR XJ

B B B BERRE S

Information for New Foreign Service Officers

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

February 1991 (Appendix C-1)

février 1991 (Annexe C-1)



Lagos
Libreville
Lilongwe
Lima :

Lisbon / Lisbonne =

 London / Londres
Los Angeles

Lusaka

Lyon

- Madrid -
Manila / Manille
"~ Maputo -
Maseru:
Melbourne
Mexico City
~Milan ‘
Minneapolis
Moscow / Moscou
Munich -

Nairobi
New Delhi - ,
New York/ConGen

New York/PerMis

Niamey

Orlando
Osaka

Oslo
Ouagadougou

Paris
OECD
- UNESCO
Philadelphia
Pittsburg
Port-au-Prince
Port of Spain
Prague
Pretoria / Prétoria

LAGOS
LBRVE
LNGWE

'LSBON
LDN

LNGLS
LSAKA
LYON

 MDRID

MPUTO
MASRU

MLBRN

MXICO
MNPLS
MOSCO
MUNIC

NROBI

"DELHI

CNGNY
PRMNY

ORLDO

OSAKA
OSLO

"OUAGA

PARIS
POECD
PESCO
PHILA
PBURG

PRNCE

PSPAN

PRGUE

PRET

XK
XG
QC

Rabat

Rangoon
Riyadh / Ryadh
Rome

San Francisco

San José

Santa Clara

Santiago

Santo Domingo

Sao Paulo '
Seattle

Seoul / Séoul
Shanghai

Singapore / Singapour
St. Louis

Stockholm

Sydney

Taipei

Tegucigalpa

Tehran / Téhéran

Tel Aviv

The Hague / La Haye
Tokyo

Tunis

Vatican

Vienna / Vienne
NACE .
Multilat/ Aff

Washington

BID

IBRD

IMF

OAS
Warsaw / Varsovie
Wellington
Windhoek

Yaoundé

RABAT
RANGN
RYADH
ROME

SFRAN
SJOSE

STAGO
SDMGO
SPALO
SEATL
SEOUL

SHNGI -

SPORE
SLOUI

SYDNY

TAPEI
TGLPA
TERAN
TAVIV
HAGUE
TOKYO
TUNIS

VATCN
VIENN

VNACE
VPERM

WSHDC
WIBRD
WDOAS

WSAW
WLGTN

WwQ
RJ

S S4Ep 8e5ga

uQ
XC

SEE

uo

WNDHK RS

YUNDE

UP

Information for New Foreign Service Officers

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur
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APPENDIX D / ANNEXE D

D-1: Samples of a standard departmental memo, telex and letter to the public
Exemples d’une note de service interne, un télégramme et une lettre adressée au
public

D-2: Table of Contents and Index to the Manual of Correspondence and
Communications
Table des matiéres et I’ index pour le Manuel de la correspondance et des
communications :

February / février 1991



EA 4(1) CHAPTER 3 - ANNEX A
EXAMPLE OF DEPARTMENTAL MEMORANDUM
{ Externat Affairs  Atfai j ; .
B chse V™™ Canaca o™ ‘ ABC/J. Richards/2-3456/st
A [ ] Security /Sécueité -
10/ xYZ UNCLASSIFIED
Accenssiom/Rélbrens e
FROM/DE [ ABC
File/Dosaier
1-2-3
:5:5:::5: ®  Your Memorandum of XYZ-000 January 4, 1988
Date
USetT * PREPARATION OF INTERNAL MEMORANDUM January 9, 1988
: Number/Numdre
ABC-123
INCLOSURES
ANNEXES Use EXT 407 for the original copy of intra-departmental
1 correspondence.
plaTRIBUTION, 2. In the top right-hand corner of the original and all copies,
DEF type the symbol of the originating division, the name and telephone number
GHI of the drafting officer and the secretary's initials.
JKL/Guy
3. Type the security classification in capitals and underline,
Date as directed. Number of the correspondence is taken from the Register
of Qutgoing Correspondence. The file number should be given by the drafter.
4, ' Use single spacing unless correspondence is being prepared
initially in draft or if there are fewer than 12 lines of typing.
5. Indent the first line of each paragraph 10 spaces. Number all
paragraphs except the first and number all pages except the first.
6. Type three dots in the left margin opposite the line in which
... any attachment is mentioned, and show the number of attachments in the
“Enclosures” boxe.
7. In the "Distribution"” column, list the addressees of the
reference copies. Symbols are sufficient unless a specific individual is
mentioned. .
8. Make the following copies:
file -1
diary - 1 (optional depending on division)
circulation - 1 (optional depending on division)
chronclogical - 1 (optional depending on division)
reference - as required
e ./2
1
LXT ¢07
AL 10 MG Page 3A-1




o

EA 8(1) ‘ CHAPTER 3 - ANNEX A

EXAMPLE OF DEPARTMENTAL MEMORANDUM (PAGE 2)

9. Indicate the internal distribution on the file copies by writing or typing
the following just below the identification of the or1gxnat1ng division and author in
the upper right-hand corner:

FILE DIARY CIRC CHRON

10. Starting on page 2, the margin should be adjusted at one inch.

R. Martin

Director,

Management Services .
Division

Page 3A-2




CHAPITRE

3 - ANNEXE A AE 4(1)
EXEMPLE DE NOTE DE SERVICE INTERNE

l Externai
Canada

TO/A .

FROM/DE o

nirsn!ucz .
REFERENCE
SUBJECT
suJeT

Affai Allai 1éneu .
A R nag erieneures ABC/J. Richards/2-3456/st
Secunty /Sécweiié
XYL ’ NON CLASSIFIE
Accession/Rétbeoncs
“ABC
File /Dosscer
_ 1-2-3
Votre note de service XYZ-000 du 4 janvier 198X
Deate .
PREPARATION D'UNE NOTE DE SERVICE INTERNE " 12 féyrier 198X
Number/Numdro
ABC-123

ENCLOSURES
ANNEXAS Utiliser la formule EXT 407 comme original de la correspondance 3
1 1'intérieur du Ministére.
OISTRIRUTION 2. +" R 1'angle supérieur droit de 1'original et de tous les
DEF exemplaires, inscrire le symbole de la direction d'origine, le nom et le
GHI numéro de téléphone du rédacteur et les initiales de la secrétaire,
JKL/Guy
3. Indiquer 1a cote de sécurité en lettres majuscules et la
souligner. Indiquer 1a date conformément aux instructions. Prendre un
nunéro au Registre de la correspondance & expédier. Le rédacteur doit
toujours préciser le numéro de dossier.
4. Utiliser 1'interligne simple, sauf s'il s'agit d'un projet ou si
le texte comporte moins de douze lignes.
Se Rentrer de dix espaces la premiére ligne de chaque paragraphe.
Numéroter tous les paragraphes sauf le premier et toutes les pages sauf la
premiére.
6. Ajouter trois po1nts dans la marge de gauche vis-d-vis de la ligne
+.s ou i1 est fait mention d'une piéce jointe, et indiquer aussi le nombre de
piéces jointes dans la case marquée "Annexes”.
7. Sous 1a rubrique "Distribution®, .inscrire les noms des autres
destinataires des doubles pour information., Le symbole suffit, sauf si le
destinataire est une personne déterminée.
8. Préparer les exemplaires suivants:
dossier ool
journal . facultatif (selon la direction)
d faire circuler : facultatif (selon la direction)
chronologique : facultatif (selon 1a direction)
autres destinataires
(& titre d'information): le nombre requis
vasl/2
EXT 407
Page 3A-1 CMG LM 10




CHAPLIKE § « ANNEAE A Ae 4(l)
EXEMPLE DE NOTE DE SERVICE»(PAGE 2)
-2 -
9. Indiquer la distribution interne sur les doubles en inscrivant ce qui
suit & 1'angle supérieur droit, sous la mention de l1a direction d'origine et du
rédacteur:
DOSSIER JOURNAL CIRC CHRON
10. [1 faut ajuster la marge & un pouce en passant sur la 2€ page.
Le directeur des
services de gestion,
R. Martin
Page 3A-2 CMR LM 10




EA 4(1)

CHAPTER 3 - ANNEX F

EXAMPLE OF A MESSAGE (FIRST PAGE)

I* External Affairs  Aftaires exteneures

Canada Canaga

MESSAGE

Align first character of Security Classification under this arrow
Alignez le premier caractere de la Sécurité sous cette fleche

PMACTC/OIARY.CL, riLE
MGTC/JOURNAL/CIRC/DOSSIER

Accession/Reference

Fite/Dossier

1=3=5-7

SECURITY| ¥ 12 ) 10
stcumte| UNCLASSIFIED ]
|
FM/DE | FM EXTOTT MGT1250 28DECSS :
‘ i
TO/A" | to LDN PARIS IMMED WSHDC |
INFO g !
oisTn | INFO ABDJN ACCRA DSLAM |
REF DISTR ACB ABD APD ADD {
SUBJ/SUJ : |
UBJ/SUI! LEF OURTEL MG6T1125 15NOV8S |
-==MESSAGE FORM i
THIS IS NOT A LIVE TEL BUT A SAMPLE SHOWING HOW TO PREPARE THE
|
FIRST PAGE OF A TEL. ;
‘ |
2.FOR FURTHER DETAILS SEE PAGE 3F-2. |
I
1
|
I
|
|
i
|
|
i
|
|
|
!
|
|
|
i
|
|
1
i
|
1
I
!
|
|
SN [ —
DRAFTER/REDACTEUR DIVISION/DIRECTION TELEPHONE APPROVED/APPROUVE
SIS JOHN DOE MGT 1-2345 | si© JOHN SMITH
EXT S18-1(83/11)
MGT Page 3F-1

ORIGINAL




EA 4(1) , CHAPTER 3 - ANNEX F

EXAMPLE OF A MESSAGE FORM (SECOND OR SUBSEQUENT PAGE)

. * %::;32 Attars é';:;gsa exigneures
' Align first character of word “PAGE " under this arrow
l Alignez le premier caractére du mot “‘PAGE " sous cette fleche
4 12 10
PAGE TWO MGT1250 UNCLAS ‘
' i
l THIS IS NOT A REAL TEL BUT AN EXAMPLE SHOWING HOW TO PREPARE THE
. I
i SECOND OR SUBSEQUENT PAGE OF A TEL.FOR FURTHER DETAILS SE;E PAGE
| 3F-4. :
i [
: |
: I
| |
| [
| |
! I
| .
[ I
! I
i |
! [
- |
% |
, i
i !
? -
; i
: |
! [
| !
! |
i
i i
! |
; i
|
! |
: !
|
!
I
I
i,_ _____________________________ O

ORIGINAL MGT Page 3F-3




CHAPITRE 3 - ANNEXE F

AE 4(1)

EXEMPLE DE TELEGRAMME (PREMIERE PAGE)

Canaoca Canada

’ l* Externai Atfairs  Aftarres exteneures

MESSAGE

Align first character of Security Classification under this arrow
Alignez le premier caractére de la Sécurité sous cette fleche

MGTC/DIARY/CIRC/FiLE ..
MGTC/JOURNAL/CIARC/DOSSIER

Accession/Reference

Fiie/Dossier

1=3=-5=7

Page 3F-1

secun Y] NONCLASSIFIE 121 10
SECURITE !
|
FM/DE DE EXTOTT MGT1250 28DECSS ,
. . |
TO/A A LDN PARIS IMMED WSHDC l
INFO '
INFO ABDJN ACCRA DSLAM 1
DISTR |
Rer | DISTR ACB ABD APD ADD }
SUBJ/SUJ! REF NOTRETEL MGT1125 1S5NOVSS :
' |
-==FORMULAIRE DE TELEGRAMME !
: ‘ 1
CECI N EST PAS UN VRAI TEL MAIS UN EXEMPLE INDIQUANT LA TACON DE
PREPARER LA PREMIERE PAGE D UN TEL. ;
2.POUR PLUS DE DETAILS, VOIR PAGE 3F=-2. . {
" |
|
|
l
|
l
|
|
{
f
1
|
i
i
.
[
!
!
|
!
|
|
|
|
|
I
|
S I
ODRAFTER/REDACTEUR DIViISION/DIRECTION TELEPHONE APPRbVED/APPROUVE
sic Pod. JACQUES MGT 1-2345 sic P. TREMBLAY
EXT S18-1 (837111
MGT ORIGINAL




CHAPITRE 3 - ANNEXE F AE 4(1)
EXEMPLE DE TELEGRAMME (PAGE DEUX ET SUIVANTES)

'* Externa Aars  Alaires exténeures ’ ‘
' Canaaa Canaca :

Align first character of word “PAGE" under this arrow )
| Alignez le premier caractére du mot “PAGE!’ sous cette fléche

"YPAGE DEUX MGT1250 NONCLAS 4 "

|

: CECI N EST PAS UN VRAI TEL MAIS UN EXEMPLE INDIQUANT LA FlACON DE

PREPARER LA PREMIERE PAGE D UN TEL. POUR PLUS DE DETAIL§, VOIR

. PAGE 3F-4.

.- FEAR . - - - mma— - ——
EXY 5:8-2

Page 3F-3 MGT ORIGINAL




EA/AE 4(1)

CHAP. 3 - ANNEX/ANNEXE F

REVERSE OF MESSAGE FORM (FIRST PAGE)/
VERSO DU FORMULAIRE UE TELEGRAMME (PREMIERE PAGE) ..
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MESSAGE PREPARATION

1) Use OCR element and set typewriter for 10 pitch.

Observe right margin inarked “10°. If typawriter
capable of 12 pitch. only, ensure that right margin,
marked 12", is observed. .

Use fult capitals and double line feed at all times.

Security Classification: “UNCLASSIFIED” is to be
typed without spacing between fetters. All other
classifications are to have one space between the
letters,eg. CONFIDENTIAL

Use only one space between words in the address
portion of the message, e.q.

TO LDON PARIS IMMED WSHDC

DISTR ACB APS ABD MFD

Subject line is indicated by three dashes in front of
the subject, e.g. --- REVISED FSDS

First paragraph is neither numbered nor indentad. AH
subsequent paiagraphs are nuinbered. Do rot use
space between the paragtaph number and the first
letter of the text, e.g. 3.THE POST...

Do nut use space before or after punctuation marks,

e.g. WILL ARRIVE BERNE, 15 JUN. THE etc.

Use only the foliowing punctuation: period, coinma,
semi-colon, colon, dash, oblique stroke, brackets
and question mark.

Foliowing signs must be spelied out: $ (DOLLARS),
% (PERCENT), # (NUMBER), "“(QUQOTE]), ami’’
(UNQUOTE). In English tlre apostrophe is omitted
to form a single word, while in french the apostrophe
is repiaced by a space.

Always repeat negatives NO and NOT as NO/NO
and NOT/NOT (in firench negatives are not
repeated). DO NOT/NOT underline.

End of page of multi-page messages is identified
on a separate line, at left margin with only three
periods and the number of the following page, e.g.

.2

Do not use punctuation at the end of the message
when there is a signature,

1)

2

-~

3

-

4)
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7

9

10}

1)

12)

PREPARATION DES MESSAGES

Emplovyer te LOC et régier fa machine au pas 10",
Placer fa marge droite 3 '“10°’. Si vous avez une ma.
chine de pas **12", placer {a marge droite 3 *'12°,

Toujours utiliser les majuscules et le double interligne.

La cote de sécurité “NONCLASSIFIE” doit étre
dactylographiée sans cspace entre les lettres. Toutes
fes autres doivent I'étre avec un espace, par exemple:
CONFIDENTIEL

Pour 1‘adresse, utiliser seufement un espace entre
chaque mot, par exemple:

A LDN PARIS IMMED WSHDC

DISTR ACB APS ABD MFD

Faire précéder le sujet de trois tirets, par exemple:
.-- DSE REVISEES

Le premier paragraphe n’est jainais numéroté et com-
mence 3 la marge. Tous les paragraphes suivants sont
numérotés. Ne pas laisser d’espace entre le numéro du
paragraphe et la premiére lettre du texte, par exemple:
3. LA MISS!ON...

Ne pas laisser d’espace avant ou aprés Ieg signes de
ponctuation, par exemple: ARRIVERAI A BERNE,

15 JUN. LE etc.

. Utiliser seulement les signes de ponctuation suivants:

point, virgule, point virgule, deux points, tiret, barre
oblique, parentheéses et point d’interrogation.

Les signes suivants doivent étre dactylographiés en
toutes lettres; $ (DOLLARS),.”» (POUR CENT), #
(NUMERO), “(CITATION) et” (FIN DE CITA.
TION). En anglais, omettre {’apostrophe et ajouter
la terminaison au mot pour en faire un seul mot. En
frangais remplacer {'apostrophe par un espace.

Répéter toujours les négatifs NO et NOT comme
ceci: NO/NO NOT/NDT (en francais les négatifs ne
sont pas repétés). Ne pas souligner,

Sur lcs messages comportant plus d’une page, in-
diquer sur une ligne séparée, 3 la marge 3 gauche,
le numéro de la page suivante en le faisant pré-
céder de trois points seulement, par exemple;

.2

Ne pas metire de ponctuation A |a fin du mess‘age
quant il comporte une signature.

ORIGINAL
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CHAP . 3 - ANNLX/ANNUAL F

REVERSE OF MESSAGE FORM (SECOND 0OR SUBSEQUENT PAGE)/
VERSO LU FORMULAIRE DE TELEGRAMME (PAGE DEUX ET SUIVANTES)

Page two and succeeding pages are to be identified as
per the following examples:

PAGE TWO MGTO159 UNCLAS

PAGE THREE APO0012 CONFD PERS INFO
PAGE FOUR FP01469 RESTR

PAGE FIVE GPO0036 SECRET

NOTE: Classifications on page two and succeeding parps
are abbreviated (except SECRET) and not
spaced out.

.

l.avpage deux et les pages suivantes seront identifiées con-
formément aux exemples suivants:

PAGE DEUX MGT0159 NONCLAS

PAGE TROIS APU0012 CONFD RENS PERS
PAGE QUATRE FP01469 RESTR

PAGE CINQ GPOOU36 SECRET

NOTE: Les cntes de sécurité sont abrégées (a I'exception
de SECRET) et non espacées a partir de la page
deux,

ORIGINAL
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EXAMPLE OF LETTER TO THE PUBLIC

Bepartment of External Affnirs  GRDEY  Ministire des Affnires extiricures

OTTAWA, Ontario
K1A 0G2

January 31, 198X

Ms. P. Richards

123 Fourth Street
Examplevilie, New Brunswick
Ccic 11

" Dear Ms. Richards,
This is an example of a letter to the public.

Letters are typed on departmental letterhead. They do not contain
intra-departmental conventions such as paragraph numbering or symbois. There
is to be no security classification indicated on the letter as no classified
information may be released to the public. However, the letter may be marked
PRIVATE, PERSONAL, etc. as appropriate.

On departmental letterhead, letters to the public will normally be
signed by the director of the originating division. The name and position of
the signing officer is shown in the signature block. This assists in routing
return correspondence.

Yours sincerely,

R. Plant
Director
Exampie Division

AL 10 CMR Page 4A-1
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EXEMPLE DE LETTRE ADRESSEE AU PUBLIC

Hinistire dcs Afhtires extericures

Bepurtment af Extermal Affnirs

€ anada

OTTAWA (Ontario)
K1A 0G2

Le 31 janvier 1985

Madame M. Richards
123, 4€ Rue.-
Exempleville (Québec)
C1C ICl1

Madame,
La présente est un exemple de lettre adressée au public.

Les lettres sont dactylographiées sur du papier 3 lettres du
Ministére. Ne pas tenir compte des régles applicables d la correspondance
intraministér1ei|e, p. ex. ne pas numéroter les paragraphes, ni utiliser
les symboles. On ne met pas de cote de sécurité puisqu'il ne faut pas
communiquer de renseignements classifiés au public. On peut cependant
utiliser au besoin les mentions PRIVE, PERSONNEL, etc.

Les lettres faites sur le papier 3 en-t8te du Ministére sont
généralement signées par le directeur responsable. Le nom et le titre du
signataire doivent figurer avec sa signature. [l est ainsi plus facile
d'acheminer le courrier regu.

Veuillez agréer, Madame, 1'expression de mes sentiments
distingués.

Le directeur de la
rémunération et
des indemnitaés,

R. Plant

Page 4A-1 CMR LM 10
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CORRESPONDENCE AND
COMMUNICATIONS MANUAL

[NTRODUCTION

"Communications" in its
broadest sense includes a vast range
of activities. It begins when an
idea is put into words, whether they
be words on paper, such as a letter,
memorandum or message, Of spoken
words such as a telephone call or
dictation; it continues as that idea
is transmitted to its destination,
either electronically or physically
and with or without security
protection; it includes the delivery
of the idea to its designated
recipient and, if required, the
return of an acknowledgement of
receipt to the sender; and does not
conclude until the “communication”
has been understood, filed for later
retrieval if necessary, and finally
either purged or archived,

This manual therefore covers a
considerable sweep of function,
including formats for messages,
letters, notes and memoranda; use of
word processing services; mail and
diplomatic bags; telephone and
message services; symbols; filing
systems; information storage and
retrieval; library facilities and
file destruction.

The manual comprises two
volumes; Volume 1, issued in a
separate binder, which covers
correspondence; and the present
Volume 2 which covers
communications.

ORIGINAL

CMR

MANUEL DE LA -
CORRESPONDANCE ET DES COMMUNICATIONS

INTRODUCTION

Dans son sens le plus large, le
terme “communications” englobe
plusieurs étapes. La premiére
consiste a trouver des mots pour
exprimer une. idée, que ce soit par
dcrit (lettre, note de service ou
message) ou verbalement (appel
téléphonigue ou dictée). Cette idée
est ensuite transmise par des moyens
matériels ou &lectroniques, avec Ou
sans cote de sécurité. Le
destinataire en fait parvenir un
accusé de raception d 1'auteur, s'il y
a lieu. La dernidre 8tape consiste 3
prendre connaissance du message, au
besoin a le classer pour consultation
ultérieure, et, finalement, & le
supprimer ou a le verser aux archives.

Le présent manuel porte sur de
multiples aspects de la correspon-
dance, notamment la présentation des
messages, lettres, notes et notes de
service, les services de traitement de
texte, les sacs postaux et les valises
diplomatiques, les services
téléphoniques et de messagerie, les
symboles, les systémes de classement,
le stockage et la recherche
documentaires, les services de
bibliothéque et la destruction des
dossiers.

Le présent manuel se divise en
deux volumes: le Volume 1, présentd
dans une reliure distincte, qui porte
sur la correspondance, et le présent
Volume 2 qui porte sur les
communications.

(iii)




EA 4(1)

MANUAL OF CORRESPONDENCE AND COMMUNICATIONS

-TABLE OF CONTENTS

VOLUME 1 - CORRESPONDENCE Chapter
Index ' ---
General Instructions 1
Correspondence: General Procedures 2
Intra-departmental Correspondence ' 3
Public Correspondence 4
Correspondence with Federal and Provincial
Government Institutions 5
Ministerial Correspondence 6
Correspondence for the Prime Minister and
Memoranda to Cabinet : 7
Parliamentary Document§ and Returns | 8
‘Diplomatic Correspondence 9
Press Releases and Speeches ' 19
Departmental Publications ' 11
Word Processing . 12
‘Notes on the Proper Use of Written English © 13
Le bon usage en rédaction frangaise 14

(TO BE ALLOCATED 15-19)

VOLUME 2 - COMMUNICATIONS ' Chagters
Part I - Telecommunications 20 to 25
Part Il - Records Management 30 to 39

Part IIl - Library*

* Will be published at a later date.

»
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TABLE DES MATIERES

YOLUME 1 - CORRESPONDANCE

Index

Instructions générales
Correspondance: procédures générales
Correspondance intraministérielle

Correspondance avec le public¢

Correspondance avec des institutions gouvernementales

fédérales et provinciales
Correspondance des ministres

Documents destinés au Premier ministre
et mémoires au’Cabinet

Documents parlementaires et renvois
Correspondance diplomatique

Comnuniqués de presse et discours
Publications du Ministére

Traitement de texte

Notes on the Proper Use of Written English

Le bon usage en rédaction frangaise

YOLUME 2 - COMMUNICATIONS

Partie | - Tglécommunications
Partie Il - Gestion des documents

-Partie [II - Bibliothéque*

* Sera publié d une date ultérieure.

(vi) MIS

10
11
12
13
14
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(En réserve: 15 & 19)

Chapitres
20 & 25

30 & 39
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MANUAL OF CORRESPONDEMCE AND COMMUNICATIONS

VOLUME 2 - COMMUNICATIONS
TABLE OF CONTENTS

Subject : Chapter
PART I - TELECOMMUNICATIONS

Introduction --
The Canadian Diplomatic Communications Serviée 20
Support Services 21
Operations ' 22
Financial Administration ' 23
Canadian DipTomatic Courier Service 24
Emergency Preparedness . ' 25

(Reserved: 26 to 29)

PART IT - RECORDS MANAGEMENTS

.Introduction and Definitions 30
Mail Management at.Headquarters - Incoming 31
Mail Management at Headquarters - Outgoing 32
Mail Management at Missions ' ' 33
Personal Mailing Privileges | 34
Conveyor, Messengers aﬁd Vehicles 35
Records Management at Headquarters 36
Computer Assisted Records Services » 37
Special Categories of Records 38
Records Management at Missions : 39

PART III - LIBRARY

(To be Published)
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MANUEL DE LA CORRESPONDANCE ET DES COMMUNICATIONS

VOLUME 2 - COMMUNICATIONS

TABLE DES MATIERES

Sujet . Chapitre
PARTIE ! - TELECOMMUNICATIONS ’

Introduction --

Service des communications diplomatiques du Canada 20
Services de soutien 21
Opérations 22
Administration financiére ' 23
Service de courrier diplomatique du Canada ' 24
Mesures q'urgehée ' , ' 25

(En réserve: 26 a 29)

PARTIE II - GESTION DES DOCUMENTS

Introduction et définitions 30
Réception du courrier - administration centrale 31
Expédition du courrier - administration centrale | 32
Gestion du courrier dans les missions 33
Priviléges de courrier personnel 34
Convoyeur, messagers et gestion des véhicules 35
Gestion des documents d 1'administration centrale 36
Service de documentation informatisé | 37
Catégories spéciales de-documents 38
Gestion des documents dans les missions ‘ 39

PARTIE IIl - BIBLIOTHEQUE

(& paraitre)
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INDEX

This index covers both volumes of the Manual of Correspondence

Communications.

abbreViations [ IR ERENENNFFNFEFENNNENENFNEFENRRNNNNENNENRNER XN X NN N
accents on capital 1etLers ceeccccccccsscescsccarcscscces
action request I EE R NENRENFRNENEFNNN NN NN NE NN NENNXNRXNNNNNNENRNEN]
action request, example Of ceeesccccccccesccscsccsccsccses
addresses, te]egraphic 0 000V CO 0GOSO COOSQSISISIOIIOIOISIOGOOSIOIOEOIQSIOINOOSDS
administrative notices 9 00 00 0000000002000 0000000000000
AES word. processing monitoring explanations .cceceececceces
aideqné“oire 800000 000000000000 PVNETOEPTPOGOOPOISLEINOINPIOGEOESIODS
aide.mémoire' examp]e of 90 000290000 00O PPSSISIONPEIOPIOINUVINESOOIBSTOENDTSYS
air enve]opes I EE R E NN NNNNNENNFEREENNFNNENRFNEN NN NERENNNNNNENE N NNNE]
a‘] units memo 8000900 PO OTCEPPOOECOEOGESBEPOSOEOSIPROSIIGOIOSPOPISS

annua] report 9 0000 000200000000 0PCETOIPSPSIOIROEAQGROSIOINOETOINSSISIOSIOSSNSIOBS
audio visual service in HeQe cececeveccecsescscccanssanes
background note for a submission to the Governor

Genera] 1n counc‘] LR R NN RN N NN NN NE NN NEE N NN NN NN NN NN NN
bibliography, COrrespondenCe cceseccecvecccecscccacsceccses
Biographical Register of OffiCers cceccececssccccsccssnca
bout de papier-.1!..!......“...............l...-..‘l.l.l
briefing boOKkS, CUSLOAY scececccoccsscceosasscsssasccccss
briefing books and lengthy reports, guidelines in

preparing .;'I.....'.C.ICC...!.'..C.I.O.....OQ......".
briefing notes for cabinet meeting ecececcccccecaccccccas
bureau information control O0ffiCe seecececsccccaccccscccss
Dy hands [EEEEERENENENRRNNNENNENRNNEENEENNE R RN X NNNNNRE N NN NN N
cabinet documents 99 0 090 0000800000000 0000800000000 0000sr0os
Canadian diplomatic communications ServiCe eceecveccceses
Canadian Representatives ADroad scesececesscccccacscsancs
Capita]ization 0 06 88 000000V PO ED SO0 RBRNSSSSIOIPOIOSERIDPINERSEIES
CDCS‘ definition P9 0GOSO PP OPOIR PPN OD OO TIPS P NSRS E
COCS, financial adminiStration c.cecececcsescccscnsansacs
central information”management OffiC@ eevesecoscccccscccs
Chancery te]ephones 90 09 00 PP VPP OSSP RERNN OGSO PTOSEPOIESIOGETSTS
circular document, example Of cececerccccrcccncccnscacans
Circular dOCUMENLS seecececcccccscscocrssacasccsscssacces
CIrCU]ar note l'..0.l'.Q..l.....”........l.......'.'...'
circular note, example Of ceeececscssoccccsccccscscccsccss
c]assification I EE RN NNENENENNENNENNENRERENNERNRXNNNFERENRNXNNNNREXNN}N ]
classified material, disposal Of eeeccecscesccccscacscocs
CIOSing, cu“p]imentary 0 0000000 PO TOVOPPIPSEISINOSTOSIEPTONOINPSIPOEDYS
Co]]ective note I FF TR FENEN NN RN LR AR AN R EER RN N A NEANNERXNENRERBENSEN]
CanerciaI Couriers LA E AN N AR E NS EENE L AN ENRNENENRNEHNNEREN:NZJNHNENZJESRHNE:RH:J
communications during closed periods seeccssccscsccsccces
Cmun‘ications expend‘tures i..o-....o.-oo.o.-...c....ot.v
communications facilities, private USe ccecescescsscaccces
communications information ShEet eceececsccssccscscscccass
Cmunications. radio I N RN NN RN NN NRNENNENRXERENE NN NN NN NN X ]
cuum”ﬁQUé. examp]e of IF N RN EN RN FNRNNNYNNEN NN NN NN N NNNXN R ]
compl imentary closings, diplomatic correspondence eeceoss
complimentary closings, ministerial correspondence,

french .00........;.......l....‘.‘.....0.........0.....
computer assisted records SErviCeS cececesssscsscscccssscse
CDnVeyor 9009086088600 080 0 0000000008000 080CSITSTPESINOGIBSIESOIBSTSIEIDTITS
correspondence for signature in minister's office ceecess
correspondence for signature of ministers ceeecececceccces
correspondence with federal and provincial departments ..
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correspondence with federal and provincial institutions .
correspondence, dat@S cececececrsceccsssescscesscsencscas
correspondence, drafting ceceeccesccccccccccsssnsenccssses
correspondence, €NClOSUreS cecseseccsoscscscoscscsscscccns
correspondence, NUMDEriNg cecececscoseecscsccsscsssevrovesne
correspondence, paragraph numbering cecceccoesscccscscsces
correspondence. security P00 00T POPOEOCEQRQROIOGOIPOIOSOIOPOOIOIQIOEOEDPOEOEPTODS
correspondence’ Signatures [ FEEXEERXEEEEENEE NN NN NN NN NN NN RN NN ]
Country progrm smbo]s [N XN NN NN WX NN R KRN NN N NN NN NN ]
Cour’er fuﬂctions EEEAEEEXEXEEEEXEEFEFEN R R NN RN NN N NI IR NN N E N E]
courier service, missions assiStanNCe ceecececceveccscecocs
courier service, preparation courier bDags cecececcccescses
courier service, SCheduUles cececcsvecccceccnsecsssccscses
Crisis situations I N ENFYRY N NN NEN NN ENRFEY RERENENNNNENER N RELSE]
dictatioﬂ [ E AN EN N RN N RN R FNNERENENFN NN R NNNEE N NN NER NN NRENNE}R]
diplomatic courier bag, examination ccescecccecscecsccncs
dip]matic Cour‘er serVice 0000 00 00000000 C0 00 se0OOlonsl
d]p]matic Ccurier. at post [ EEEEFR N NN NRRRRERNNNENNNNENEN}N XS]
dip]matic note ...Q.....C‘....C...'..C.C.....‘..'C......
diplomatic note, example Of cecececcccccecceccssoccscsses
diplomatic note, personaliZed cecececvecosescsccscscscsocs
Diplomatic, Consular, and other Representatives in Canada
disposal of classified material .ceeeceececcesccacoscccces
distribution lists, ministerial correspondence ceeececcos
document categories, word procesSing cececscesceccssescsce
docments, circu]ar 90 00 00O V9T PCPOOETIN PO RSOOEPLOEOGOIT RIS
documents, Se]ected [ E R NN NN E N NN NN NN NN NN NI NN RN AN
draft order in council for a submission to the Governor
General in COUNCI] ceceescascecccccscccccsassecvsacsesoans
drafting COrrespondenCe ccecescsceccscvsecssssnascscssnscs
emergency destruction p]an 000 0P RQRQRQROOOCEOIOSIOSEOIEQPPINOIOIPOQROEOPEPOQOEQRPOEOSDS
eﬂ‘ergency preparedness IR R R R RN NN NN RN NN RN NN NN NN NN NN N N )
energency sltuat]ons '..l'....C.'...Q......Q'....O.".D..
enc]osures (AKX E R R R RN R E RN NN ENEENNNN N R NNNN NN NN RN NN NN RN NN ]
evacuat10n p]an (A X EREENNERENENNN N NN FENNENEENE NN ENENNENRENNENN)
federal government departments, correspondence with e..ee
financial administration, telecommunications eseecececcess
fire energency p]an I EE RN XN NENNNNNNFRENENXNNERNNENXNENRXNNNENNNREN]
first person ﬂote (AR EE NN ENNE NN NN NERNENFNERRENNNNE R EXNNNXNENNNN]
flrst person ncte’ examp]e of 990000 CCPLIOPOPSIOPOIOETESTOIOIOSIOETOTBROETPOPTS
flash telegrams after NOMMAl NOUPS cecesessesccecccnanens
foreign poliCy teXLS veeceeccocscoccscecsscacanscnscasnne
foms! Stdﬂdard Office 00 0000000 0T P RV PCEEIRIIONROOIOEECETTEST
glossary of records management termS eeceecccssccssscsscscs
headquarters Smbols AR R AR AR NN EENE FNNEERNENNENNNERNEIINE R NN NNNN]
hours of operation at the MiSSiON cecceccesrcsccocesccoan
Identlca] note P00 0000 0000000000 0QCRROLIOITOGROGPOIEOIRTILISGOIOIOROIOPEOITESEES
1ncm1ng by hands .l.O...QCQ.C.QC.CCQ...........CCC.‘.CO.
incoming diplomatic DAYS eeeeccccoccscscrccessscccccsnces
incming mai] LA A B X RN R A E R R R R RN E NN R RNRNNER RN N RN RN FENE NN N N]
incoming mail management at HuQe vceveseccescccsscaccacccs
index of infomation on fi]e Q0SSR IOSLROSEPNOOOGEPNCGEISIOSIOSIOSIOSEQOSTOSIOS oS
indexing’ m]ssions G0 G PO P00 CNRCPRNBOCEOIEPRPIOCEOITPTOLIOROIOPOGIOIOIEOPTOQROONTS
info-flow 000 00000000000000000000000e000000R0cecrosrscccce
. intelligence and SECUrity reCOrdS .eeeeceseccceccscccccns
lntradepartmenta] Correspoﬂdence (XN E R N RENNENRNNNNLIRENNNRNNNEN )
letter for prime minister's signature, draft.cecccecceceee
letter from DMC, €XamPle cceccecccscccccscssccscssscceses
letter from DMT, eXamPle eceeececcececesccccccsoceaccacsccs
Yetter from pub]ic 0 000V 0GPV VEIPOOPR OIS PNNTESPROSEONOgos e
IEtter frm Undef‘-secretdry, examp]e 9 0csccevesronvecore
]etter to pub‘ic 9 S 0000009000000 P0C0CCOIOCCQGIOIBRIOSTOROIOOOGEGOGERTNS®S
1etter to public, eXamPle .veececescccaccssccssscoassoans
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cC 24
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cC 9.2
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cC 11.8

CC 1.4.2
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cc 12.7

cC 1l.1

cC 11.4

CC 5-C

cC 2.5

CC 25.2

cC 25

cC 25.1

cC 2.5.7

CC 25.4

CC 5.3 + 5-F
cC 23

CC 25.3

CC 9.3

cC 9-8

cC 22.2

cC 11.9

CC 1.6

cC 30-8

cC 1.5

cC 22.4

CC 9.11

cC 31.6

cC 31.2 + 31.3
cC 1.3

cc 31

CC 36.5
cC 39.2
cC 11.5
cc 3

CC 7-A

CC 4-0

CC 4-C

CC 4.1

cC 4-8

CC 4.3 + 4.2
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letter, Multiple address .s.ieeeseecvececcaccecsssasscnsancs
letter, NUMDBred c.eecceceeccccecscssocscasanssacscsannnse
letters, diplonatic correspondence ceoevececescssssccanesse
letters for minister's SigNature ..eecesescsecscsasccncce
letters for signature in minister's offiCRicecccrecccceas
mail management at H.Q., iNCOMING sesescccccccvccsssccces
mail management at H.Q., OULQOING seceecsecsvecaccccccaces
mail- management At MiSSTONS .eeecessvencascecesccssccocsce
mai]' incoming 00 00900000000 R P00 ROPRCPTCPROROOCPOSIOSPOPSERPOIVIEISIOOSITSTTOITN
members of parliament, 1iSt .ceevecsesceccveveccescsncnsee
mEmo for deputy heads I".."..0...."...'....'.;........
memo to a]“units 00 00000 000000000 009000800008 900000000s9se
memoranda for parliamentary Secretary sceececescscesseccse
memoranda for the prime MiNiSter cceeseesceccssccesccssse

menoranda, diplomatiC ceveecceccccscosannscccscescssanencs

memoranda to Cabinet .cecececscccscccscsccsscncsesscsscssce
memordnda' examPIQ Of .o';oucoc-.oo--ooo-o-oooo-oo-c..oo
Mernoranda to MiNTSLErS ceeeccscacescecosssosasssccsscssscse
meﬁloranda, 1nternai 00000 0000000000000 000s00ssenacesnce
memorandum covering a submission to the Governor

Genera] in COunci] '..""lll'....l.l.'.'..'I._‘I.'..'.'.
message’ examp]e of 2 00 00T R 0000 P0CT 000 PQOIRO PO OBIBNORP RO
messengers 08 00 00 000000 PITOROOR RPN R OISR ROPSN SOt
MICOM word processing monitoring explanations eeeecceccscse
MICrAfOrm reCordsS cececeecsccecscscansscsvecsasscassnacse
ministerial COrrespondence .ccceesccccscscscescescccsacsee
MINTSterial reCordS sceseccescescescsssssavsascscoassscocs
ministers and M.P's, ]ist 00 0000000 00 0000 PR PORNOENRIIENSOS OIS
minute Sheet’ examp]e of VOB B0 EOENP OO OOR PPN PSR OIGRSIOIOGETTYS
minutes 0..'...0...O...'."O.‘OO‘...OO‘...'...Q..Q.'O....
mission Symbois .O...O0.0...'..OQ.O..'O0.0...';..'...000'
monthly traffic report, telecommunication eeececceccecsse
mu]tip]e addr@ss ]etter @O T O CRPLTRANROR IO OPPRPOOINSIBNRNPYS
multiple address letter, example Of .ceeceescscsccesccasce
NOCA“S 0 0000 00000000000 CEP0R0eNP0000000RRIIOSIOINROEOIIRNOIOOEOTTPOIOTS
non_paper I...I...‘...»..-......C..I......'....I..D0.0...O
nOte Verba]e ® 0 OO 0P OO R PP ORO RO ORI N PR NN PPN B RPN et
note verbale, example Of .ceececcecscessesccncecsccccscnsce
NOte, CIrCUTAP sessccsvoccocsssassscscsecscssacsancsssasas
note’ Co]]ective A ENEEN RN I N NN N NN RN N R NI R BN B N A A
nOte’ dip]matic L2 BC I IR N B IR R B B B BRI BB B N B B BB B IR R B NN
note, firSt PErsSON c.cececcecccocsenccrcsascsscsascscnces
nOte’ identica] P QOO NG PSSP LN OO PPPP PP P PSR OO GESIEIN SRS
note, personalized diplomatiC ceescecsescccscscncaccecnse
notice of motion for the production of papers in the

house of CoMONS and SENATE eececcccccscessoscsscacosces
notices, admMiniStrative ceceeccccsccecsssccsssscscscascons
nwnDered ]etter IEEEEFEEEERREERENY N ENE NN NN NN NN NN N NN NI NENENNN]
nunbered letter, example Of .cecceevececcceccsccccccacnas
nuabering correspondencCe ccececececcecccscssacccrcsccccccs
nunerical expressSion ceevececesescccceccsccccscscnscsases
Office forms P90 C W OO0 S0 PPP D 0GP0 P 000D POCEIENOIRNSIESISIOINSIBSROETSTOS
Officers, Biographical Register of eeccececccceeccccecess
Officia] dESignations P 09 000800 900000900 08PN OSOISIQBSBOSOTSIOSIIONINTOSS
official visits, briefing material ceeeeeessscceccscecces
oral question taken as "notice" in the senate .eeeescececes
OUtgoing by hands 00 00 0 0SS0 000 00890 00RO PTISCSIGLERPOEPSIOSIBTIOS
outgoing diplomatic Dags seecesesescoccvcnscccvascsncncee
outgoing mail management at HeQe cececececssvccaceccccaans
Paragraph NUMDEring .ceceecscevcccsoscscescsvsescssscacsase
parliamentary documents and returns T TR PR Y PR PR
parliamentary returns, OLher s.ccecececccsccesceccscances
parliamentary secretary, memoranda for ...eeecececsecsass

Personal MAi]l cececcessssaccsasesccnsscnsnsncancsssacsase
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personal mailing Privileges .eeeesceceseecccsrsossscocccas
personal notice, request fOrM cceceecesccasssccscoccasascse
Personnel reCords ceeeecescsecscevcsssssssccsssssccsssnas
Press releASES seeecessecrecserscscscsscscssscsssonscnses
prime minister, correspondence With ccecsesccccccssccscse
private use, communications facilities .eceeesceccsccscse
privileges at all MiSSTONS ceeecececoveacoascssnceccnncee
privileges at privileged misSiONS cececscoesscccocaceness
procedure, menorandum to MiNiStETS .eeecscecsscsccssccsse
proofreading marks 00 00008000002 ePROOGIGEIRROCOICROBGOOICPOOBSBOSES
provincial government department, cCOrrespondence ececceses
provincial institutions, correspondence With cceecccecsae

pub]ic. ]etters from €090 0000000 eve00000c00000es000RORete

pub]ic. ]ettErs to 2 00 0002000000000 P 0PN PORSRRROESTOIGOETYS
radio COMMUNTICALIONS ceveececcencesssconvosncesncssccssss
recommendation for a submission to the Governor

Genera] in COunci] 2000 0000000000000 GseaPRRsRRsRRo0nee
records managemnent at HoQe ceacececececcscecsccccscnsccce
records management responsibilities ceeeesececscccesscace
records management terms, definitions ceeececcosscsscccccce
records manﬂgement. m]SS‘IOHS R R N RN R
records scheduling and disposal, HeQe cevecesncccscecccce
records scheduling and disposal, MiSSiONS ceeecceascccences
references @0 00O 0 OGO V0P GN OO0 NIRNORP RSOSSN OORNOSIOSIOGPNOSEOSIOSITSS
register of outgoing Correspondence ceccesecececescscnces
registering correspondence, MiSSTONS ececececesscccsacscecs
reply to anticipated question in the house of commons ...
reply to motion for the production of papers ceeceecccccse
rep]y to petition P00 00000 EEN NP0 PR N®OP0 0BRSS SPRGN 0
reply to question taken as NOLICe secececcccavasssscances
reply to question when notice received eeeeececcssssscess
reply to questions on the order paper ..ceeceeececsecscce
reply to written question in the house of commons

and senate PO OO0 OO P OO O PP 00O PN OIR PRI OOIB PSR ONIGY
report, annua] 0 02 0000 00N PPNV ORVINRNNBINNGEOGOESIOSESQoce
research rEquests ® 9 00 000 T CD OO PIPCOOOORNOO PRGN OIPOOONIOESIOS
responses to public petitions presented or filed in the

NOUSE ANA SENATE cevevscevsvcssvavsscsaccasssmessacacace
salutations and complimentary closing,

diplomatic COrresponNdenCe cceeeeccscecsesscsccsnnassacscs
salutations, ministerial correspondence ..ecceceecccccess
schedule of desStruCtion eceececccceccccccvscecssvasascsascone
secure message service within Canada eeceeeveccesccsacess
SECUTTELY ceecesevoscccsoseocsascccssoscascsscasaccssascas
Security marking P00 G 0GP OO P O PR OB OO PP ORI PETNEB SO
Se]ected docments P S OB OO OGO PISEN OB IOITTN PN PISRNOOSROGS
sexual stereotyping, elimination Of .eeeeeccecsceccocsccs
Signatures P 0 OVO OO PO RPN CITOTOPNOOONP eSSBS ONSTOCSIPOERSPTSTES
speec"’ exmp]e of P OO OO0 GO PO O P PO PO PPN ettt
speeches TP AR PPN P P IOP PPV O P TS PR BB PPP ROV NNOSEPSIOSOPSISS
statement by the minister in the house of COMMONS ceccoee
Statements I ENEN E NN ENENNREEFENENEAENNENENENEENNNENNENENNNNENREENNENNENN]
SLatutory reports and returnS ceeecccecceccccssccccasnocs
submission to the governor in COUNCil cevececcescosscccse
submission to the Treasury Board (bilingual format),

TB 300-1 P 0 0P SV P VP IB PO PO DS IR OO POOT PN PO P Ve OSS sSSP
Submission to Treasury Boﬂrd LA A R R N RN ENNNNENNENNNNNENNENENENXNHN]
symDOIS systeﬂ ..l....;.‘..“.ll......-...ll.‘l.‘..‘..Q..
) symbo]s,ﬂcountry program LI LR BB B O B BB IR B BB NN N BB BB AR NN A NN ]
SYMbOls, iNtroduCing NEW .eeececscececessscnasssansrncaas
smbo]s’ mission S OOV P O OOV OOE DO PPN PR VOGBSO SO GRE
talking points for cabinet MEELING c.cceeeeecsccscscccens
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telecommunications teececeessecoccoscareccsasssccacecsnans
telecommunications, financial administration ..ececesecees
te]egram AR R EE N ERERERNENERE NN NN NN NN RN NENENERENERLEEENS
telegrams for signature of MiNiSt@rs eecececccccessccccae
tE]egraphic addresses [ I RN RN RN ENENRE RN NN N NN EENNEENREERESRES]
te]ephones’ Chancery ............;.......'............l..
telex directory listings, sOliCitations cceeccceccccccces
thesaurus aNd inde‘ing [ EEREENEEENNNEENNENENNEE NN NEERENENERES ]
time chart, Universa] 000 00 000 0 000000000 ROISSIOIRNIOGIPBSTOIOROISINOOCS
training’ operationa] '.......".......'.'..C.O..{.......
trajning’ technica] 0000000000000 0P000C00 000000 ONGRINSGISIONOIGDS
tranS]atiOﬂ 9900000 000000000000600000000000000R0CCSISISISIOISIITSGITS
transmittal and receipt NOLE ecececececcesascscscssscsscscne
transmittal and receipt note, example of cccevecececccces
tr’aﬂSl‘-Htt&] S]ip 0000000800000 0000000000000 0000CEGGBISOIEOIOIOTITITOES
transmittal slip covering letter for minister's

Signature 0000000 0000000000000 0 000000000 ROsCERRPOTOIOIOTITPOCISETTDS
transmittal slip covering memorandum to a minister ......
transmittal slip for briefing NOte seceesecccccecccsnscss
transmittal slip, example Of ceeeccccecsccscccscscecccense
Vehic]es 00000008000 0CRCEPIVVCECERIEOIVNINSINEBOVECEERSGSSLIAISIOGITS

HOPd diViSiOﬂ 90000000000 000600 0005000008008 00R0sRERROEROETY

word processing IQQ...'I.'....I.(....O'.........l.'..I...
word processing at miSSions 9000000000000 00000 NOOORNSIIOS
word prOCessing Centres .......0............l.......f.'..
word processing equipment, departmental ccecevescccscecee
word processing work order, EXT 187 .ceesocesscsccccscace
word processing, departmental management sececececcescecss
written eng]ish' proper use 09 0 009090 200 RRBSIROGOLIOSISIOIERSEGSIOS
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Le présent index porte sur les deux volumes du Manuel de la correspondance et

des communications.

abréviations‘ ."'..'..‘I".l"l.'..'.'II..I...'."..I....
accents Sur 1es MAJUSCUlRS ccoocesscesssccsosssecsasscccos
administration centrale, SymboleS «cceccccccessssscssccss
administration financiére, tél&communications seescescoss
adf'esse. Di‘ésentatlon 9000000000 000000000000v0s00ORRsRILIS
adresses mu]tip]es. ]ettres a .CC.C'l'."....'....'.l....
adresses tE18graphiques sececcssecescscscesscsssscssscncs
agents, répertoire biographique des ecececccccceccsesscscns
aide-mémoire ........ll.l..‘..l“..‘.'..l..."..l..."l"
aide-ménoire, eXemnPle cveceecesccasecscscsscsssocssscsscnses
annuaires télex, iNSCription cecesececscccccvescsscescacs
appel et courtoisie, formules, correspondance
diplomatique l..l‘...@‘.‘..'ﬂﬁ‘.f.'..t....l............

appels et vedettes, correspondance des miniStres scececee

approbation et introduction de nouveaux SymboleS eecessse

audioevisuel, service @ 12 centrale ccecscssccvsccccocsss
autres documents parlementairesS ecececcceeescscvesssvescnas
avis d titre personnel, demande de publication ceceoeececes
aV‘IS admln'lstf‘atifs 000 0000606000000 000 0080000000000 00COSIGSDS
avis de motion portant production de documents a la
chambre des communes et au S8NAT ececececssssscessscscnss
bibliographie, correspondance ceeecscscecescccccsssenenss
bout de pap]er O‘..l'l“'.'..‘.Q.Q.Il.".‘..l..'."...'..
bureau central de gestion de 1'information cecceccocecscse
cabinet d'un ministre, lettres & signer par 1€ ceecoveass
cahiers d'information, garde ..cececcccscscssscsccscsssas
cahiers d'information et rapports longs, préparation ....
catégories de documents, traitement de texte ceevecescses
centre de traitement de texXt® .cceceevscescsscesencsvscnse
chancelleries, t818phones dans 1€S .ceecvecsvcsccscsacscas
circulaire, exemple d@ seeccecesscsssacesscssssscacssonnas
c]rcu]a1re note ..'.lll.I..'.Q.Q..I..'..'QI.............
c1rcu1a1res tecesesecscssssasvecesccesscscerssssvsosssrnt
c]ass1f1cat1°n IEEEEEEREEEEEE Y RREE NN IR WA NN AR R R S NN
communications en dehors des heures nOrmales cececeescecacs
communications, utilisation 3 des fins personnelies «...e
Cmﬂﬂun]que exe“p]e de ..'I..."I....'...................
commun‘ques 'I...I..I'.l.'..l.'.ICI.....I......I.I.......
conservation des dossiers, MiSSIONS ccececosccecocccccnne
conservation et élimination des dossiers, centrale ccceoe
contrdle de traitement de texte AES ceececscscceccocccces
controle de traitement de texte MICOM .cceoceccesaceccsce
convoyeur R R R R XXX RFRRRR R R R R RN RN R NN NN NN R NN XN NN N
corps diplomatique et représentants au Canada ceececccces
CorreCtion dlépreuve’ signes XN R R RN NN NN NN N NN RN NN N NN NN ]
correspondance avec institutions fédérales ou
proVinCia]es 0000000000000 90 06800009 0080000000000 CRIOIOINIS
correspondance avec les ministéres fédéraux et
prOVinCiaux 9 00 000 00000000 00002090 RCP0NOBROOOEBOONCCSOEIDN
correspondance des MINISLreS ccececcscesccsssecevcescccas
correspondance intraministérielle .cceccesevcscccscccccas
correspondance pour 1a signature des MiINiSTres ceceececess
correspondance, cotes de SBCUrTLE ceeecceveassccascsoasssno
corrESpondance. dates 9009000000000 0000000000000 s0aRpOeS
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correspondance, NUMErotage .eesececececcecccacscassnscsce
. correspondance, numérotage des paragrapnes eeececessecesss
correspondance, pPi8CeS JOTINLES seeeevecoscosesscoscesennse
correspondance, pratiques rédactionnelles c.ceecececccocse
Correspondance, TFEfErenCesS ...ecesecessscecsccccascsscnns
correspondance, SigNAatuUresS .seceesesscesscesssccccsascccns
- Cotes de SECUritd, COrrespondanCe ...ceeceescccscccsccccs
courrier a la centrale, exp8ditiOn sececcececccccocccsccs
courrier d la centrale, réception ceeecessseccccssssccass
courrier dip]a“atique 00 00NNV IRNENGOESEROGONOOOOIOIOGIOIOOEOPEOIOEEOCEOET
courrier diplomatique, 3 1a MiSSiON cecceecesseccsscccens
courrier diplomatique, hOraires ceeeesceccscescccecccccce
Courrier diplomatique, préparation des SaCS seecscceccsces
courrier diplomatique, soutien de 13 MiSSiON eeecsccccccs
Courrier personne] 0 Q000N OPRCORCEENORPNORRNOOINOSREOIOOENOEOENROCEREOSDS
Courrier requ (A A E R RN N RN FY N F RN NN NN RNFNENR R RN NN N R NN KRN ]
courrier, foNCLioNS dU ceeseeecseveccsceccescasccccscsscse
dates, Correspondance [ ERE RN N NFNNNFRNNNNNNFRENNNEY NN NERNR X }R]
dates, présentation LA N N I I I N N W N N NI N N B N N
déclaration du ministre 3 la chambre des communes eecceee
d€clarations et diSCOUPS secevecevesscssecesceccnssassane
définitions, glossaire de gestion des documents ceeeeceee
- demande de traitement de texte, EXT 187 ccecvcccocccscene
demandes de recherche .ceccececscecsscsccecscccccssosscasese
dépenses de tE12COMMUNICATIONS coeececcsseecccsascscacacns
députés. ]iste GO0 000 00PN TOTORNCTPN IR DNOO QOO OOOEORORer
désignations A A A RN E BN RENNENFNNNNFN NN NN NFENEFNRRENEREY R NNEREEEREY]

dictée 0 000000000008 3000CsCE ORI RTORO0QOTROOCTOOCRYTTSY

discours et d@Clarations sececcecscscssesssscsccscavesscnse
discours’ exemp]e de .'.'QCIQQ.IOU..!.‘.C...Q..Q..lc.‘..'
diViSion des mots (I ENENNNFNNFNNEBEENENENNEENEENENNERNEE N NNENERENRENNEENJZE R ]
docuﬂents choisisv'...IQQ.'D...IQ'l"..."...".oo.......
documents des MiNISTreS seecevesvesecsccscscsscaccascscne
documents du cabinet LR R N N N R N R NI N IR NN R NNNNERRENRNNENENRJR}RJEJ:RJEH} ]
documents du PersOMNel .eeecescecscscscovcecssssscsssnscs
documents parlementaireS seceeseccessccscsccscescccsccanse
élimination des dosSiers, MiSSIONS ceeceseseccescovccncss
enregistrement de la correspondance, miSSiONS cececcesces
enve ODDES-GV1DH I E AN N ERNNFNRRNRNNFNERRN RN N RN N NENN RN NN R NY]

envois par porteur A GD D OO OB 0D 90 000N EDPPINSIOSIPEERNSIBTRITTS
évacuation’ p]an L2 B0 I I O B B A N B IR B B Y B B K IE BE BN K B BN B B K N B IR N N R NN N N NN ]
expédition du courrier 3 13 Centrale ccceececscsccccscacse
feui]]e de minutes. exemp]e 90 0GP 0N GEOT PO VEASTOETOS RN S

fiche de données sur télécommunications eececcccecsccccee

fiche de Service IEE RN R RN NNENNEN XN N EXNRE N XN EENRLNERENRREEJR}ENXNN]
fiche de service, exemple ceescececcesccscescscsccscsccse
formation Opérationne]]e Q...'.QQ.Q..'.O""......Q'O.;I'
formation technique CR R N N N NN NN AN NN N RN AR BN NN RN R RN R NN ]
formules d'appel et de courtoisie, correspondance
dip‘matique A RN RENXNN NN NNENRNINENNRNNNENRIEJN-NREJNZERJEJRJE:RHJEHJEZEHXN )
formules de politesse, correspondance des ministres .....
formu]es norma]iSées I F RN NN EENNENNNERNENNENNEENERNENRNENRNERSEJRERERJNLHN]
gestion des documents d@ 13 CONLrale seeeccoccecscccecacce
gestion des documents, §l10SSAIre eeeeceoveccsocececcoccns
gestion des documents, MiSSTONS eceeccescccssscsccoveccces
gestion des documents, responsabilité eceescececescesccces
gestion du courrier dans 18s MiSSIONS ecececccccscosccccse
glossaire de Ta gestion des dOCUMENTS ceecoevoceccaccccas
heures de travail @ 1a MiSSTON cecesesvcecsascosocsesesse
horaire Universel cecececacescscssscscesssssccscscsccccsnce
incendie' p]an d'urgence ..J'......'Q..l'...'.......‘....
index des renseignements aux dOSSIers ecceececccccsceccces
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indexage, MISSTONS ceevessevcccscseccsssacnssssssscsnansas
infO‘f]ow P OGPV B 0OV G ROCCOINNEDPPNCEIDTEOODRERSeSeOO00s
institutions provinciales, correspondanCe aveC ceceecceecs
lettre, correspondance dipiomatiGUe cececescccccccccsscne
lettre 3@ adresses multiples, exenPle vececevescosesccoces
lettre adressée au public, exemple .ccececccscoccessssnces
]ettt‘e nUﬂéFOtée, exe’np]e 9000000000 COIICIRNOGEIees s 0000
lettre pour la signature du premier MiNiStre ccececceccee
lettre signée par OMC, exemple ecescecescsscccccscescosccos
lettre signée par DMT, exemple ccoeecccoccoecscescecevscs
lettre signée par ie sous-secrétaire, exemple ceccccecececs
lettres 3 adresses MUILIPleS ceccecccescccccscscscccncans
lettres d signer par le cabinet d'un MiNiStre cecececscece
lettres adressées au PUDTIC eescseccvcvccccssnscosccscnoce
]ettres émaﬂant du pub]ic .‘O....'....'......l..ll.’."..’
lettres nmérotées 0000000000000 ECedROP00CEOCEOCEOINOIBROROEECESIIOSESTPOD
tettres pour la signature des Ministres .eceeccecescccnse
Tiste des documents périmés 3 dEBLrUIre cececesscscecescece
listes de distribution, correspondance des ministres ...
machines de traitement de texte (MTT) utilisées

au m’n’stére [ EF RN NN N RNRNNFRENRRRREERE RN NN N N AN N AR N NN NN ]
majuscule, quelques emplois de 13 secevcceccscnccccccccss
manuels de procédures personnaliSEs seececssccccscsecsccs
mémoire explicatif pour une présentation au

goqurneur en Consei] P9 G0 GO B OB P PIPDOGEOSSOSSITOOPESSNOTSTDS
MEMOIres aux MINISLreS cecevecessscecesescsceensssscescss
mémoires au Cabinet P9 0000 00CE VS SC0 eI DO O OOPRROGESEITORBOSOIESIOETS
mémoires aux secrétaires pariementaireSccececesssccccccns
mémoires pour le premier MiNiStre cciecececescscccccccscas
mémorandum, correspondance diplomatiQuUe seeececccesccccss
messageries CoMMerciales .cccoessescescsssscssssencsnaccs
messagers 009 0SS SR TEDOEPIODIE N SSGSETO0S SO OGSICRTOIBOSOOSIPOESOTETODODYS
messages FLASH aprés les heures normales .ccoceessessccece
messages protégés, transmission au Canada cecececcccscece
mesures d.urgence 000 0G5 8 COSPNOON AP NS POOTSIOETOOOSEOEEDNSSITOTNTS
MICrOdOCUMENLS eeceascscccecccsasssssnssscooscascnsnsssce
ministére fédéral, correspondance aveC c.vececcccccccsecs
ministére provincial, COrrespondance .cecececesccescscces
ministres et d8putds, 11Ste cccesvecscasesccsascanssannas
ministres, COrrespondance deS ceeeceescsscscsssccscsseses
MiniStres, MEMOTIreS QUX ssecececasacscrsccccaseasccccccss
m]nutes LA R N NN RN NN R NEEN NN NN NNE RN NN ENNNRENE R NEENRNENRNENRNEE X ]
MiSSTONS, gestion du COUrFier ccecessececccascacscsccossce
NOCAMS (B A EE RN N NN EFRNENE NN RENNENNINENNENNNRENNENNFERERN XN REZERERENRYRE}R]
nombres et lettres indicatriCes ececescesccccesscscccccccss
non-papler [ EEE R NN ENENNNNNNENINENNERJNEMNRHRESRNEHNRIJEH-RSEREREE-REERENERSENE}REH}ENXN]
note d 13 premi@re PersSONNE eccececcscacsesssccscesccnssces
note 3 1a premiére personne, @xXemMPle seecsccsccsccccesssce

nOte CiPCU]aire 0000080000 000000 000000000 00000000000080000

note Circu]aire’ exemp‘e RO BSOSO PO® 000000 OTAEISTISTOSTIBDRERNNISIDISDS
note

note d.eﬂvoi 000 90000 00CPT PRI CRD0VPE0 009 OD0SSSSISISCSOIBINOISISBNIOIISITYS
note d'envoi et de réception .ecceeesssccececcssccsanscese
note d'envoi et de réception, eXemple ecceecccecccccsccse
note d'envoi pour lettre 3 signer par MiNiStre seeeececes
note d'envoi pour mémoire d un MiNiStre ..ceeeecccccescess
note d'envoi pour note d'information eeececececcccccccscas
note d'envoi, exemMpPie cececcsccesscscsccosccascsscscscnas
note de service 3 toutes 1€S UNILES eeceoccecocsccsacccnas
note de Service iNterNne .cceecececaccscccccncsccosssscccocs
Note de service interne, exeMpPle sececsccccsserccccccccas

CO]]eCtiVE B0 PORNCL00PENSCRCRETNEINIRQEIPSIOITIOIPEGEEOCOIOIEOCOIOTEOTIDOIEOETDPTS

cc
cc
cC
cc
cc
cc
cC
cc
ccC
ccC

-CC

cc
cc
cc
cc
cC
cc
cc
cc

cC
cc
cc

cc
cc
cC
cc
cc
cc
cc
cc
cC
cc
cC
cc
cC
ol
cC
cc
cC
cc
cc
cC
cc
cc
cc
cc
cC
cc
cc
cc
cc
cc
cc
cc
cC
cc
cc
cc
cc

&O)C.D)m'—‘
(]

=M NW o
.
~n

Oe
(o]

. [
H})&me'
o

[ ]
3> +— 00 W

&

WWW W IO WW WO WVWOWWOWDWOWWEHNWWAHAAN WL
. .
P> - GO




note de service pour 1es SoUS-CNEfS .cccevesececrcccsanss
note d1p]°mat1que 00 00setoecsstecetovsntecanaccetstsecne
note diplomatique personnaliSée ceeseceevosceccsasccsscccs
note dipiomatique, eXemMPle eeeessscscccccsoccscsscscccsces
note identique R R R R R Yy Y AN N N W AR NN N BN A W ]
note verba]e P00 OP PO EPEPPE00 00O 000 800080t tonetRssnss
nOte verba]e. exenp]e 'EEEEEEEEEEEESEE P RN NN N N N N X N NN NN N ]
notes d'information pour une présentation au

gouverneur en ConSeil ceeececccssevcccscsscssccsscscnns
notes d'information, réunion du Cabinet seececscscsccscsce
nouveaux Symboles, approbation et introduction .cecccecsee
numérotage de 1a cCorrespondanCe cceccevescescesccsssoscssse
numérotage des paragraphes, cOrrespondance e.ceeeccecccese
piéces jointes, CorrespondanCe ceeccccescecscsssascssscces
p]an d.évacuation '...........Q......'...'Q.......C.Q.Q..
pian d'urgence en cas d'incendie ecceceescsccecsscesscoccs
pian de destruction en cas d'Urgence cceececescccccscccnce
points d‘'intervention, réunion du Cabinet ecoccececcccese
porteur' envois par 00 0000 0000000000000 000 CEOOPOIBOIBROIOGOIOITCTIES
pratiques rédactionnelles, correspondanCe escecccccceccee
premier ministre, documents desStinés AU sceccscssccoscoce
premiére personne, NOte 3 1@ ceceecssccercnscsssscccccace
présentation au Conseil du Trésor (bilingue) CT 300-1 ...
présentation au Conseil du TréSOr .ecceececescscscsscsccee
présentation au gouverneur en ConSeil ..evesceccccscsssae
pr]ncipes de Sécurité [ EEXEEEXEEEXEXESFEFRFRR NN RN R R NN NN NE NN J
priviléges de Courrier personnel ceeeeececcescccsssasasss
priviléges, missions privilégifes cecececosccsccccccaccnne
priviléges, toutes 1S MiSSTIONS cecececocascassscsasacses
progrmeSQ symbo]es des [ PR R RN ERNNY RN RN X NENNERSEERNERE ]
projet de décret pour une présentation au gouverneur

en Consei] C.'C...'Q....O'C.........'C...0.........;'..
public, 1ettres adresséesS aU eeeccsssecsccscccscssvessosns
pub]ic. ]ettres manant du [EEEFEEEE RN R R NN N NI RN BN RN NN NN
question orale retenue pour réponse ultérieure

au Sénat 00 000 ES0 00 0000200000V RROPEROPRERNSRIOSSRISIITOSETY
radio, COMMUNICALIONS cececscescccscscssonversvaccscsccsse
rapport annuel du MiniStere .eeceececcccsescesscccesessase
rapports et comptes rendus Statutaires .cececcccsesssesss
réception du courrier & 1a centrale ccecececcscssscoscces
recommandation pour une présentation au gouverneur

en ConSE'i] 000 00000 0000000000000 0000000 ®PCRCCIRIRPOEOIOIQIOIEOTYS
rédaction frangaise, DON USAGE ceceecvesscsccscescccscccs
références, correspondanCe ccecceeccsscscesssssesssscccsse
registre de la correspondance numérotée i expédier <.....
re]evé mensue] des messages LR R NN N R R RN NN N N XA R R NN
renseignements et sécurité, documents cececesscesccscccas
reperto1re biographique des agents cecceccescscvcccccssas
réponse 3 des questions au feuilletoNn .ceesccecsccsccnces
rgponse a ]a petition I FEXXEXEEEEEI AR R R RN NN NN RN NN BN N N NN NN ]
reponse i une motion portant production de documents ....
réponse i une question anticipée & 1a chambre

des comunes .l..........'O'..l.".....'.....".C.'.C..
réponse 3 une question écrite a la chambre des

cmunes et au Sénat 990000000000 0R IO PRPRQOIOGOIOIBRBOOINS
réponse & une question retenue pour réponse ultérieure ..
réponse § une question sur préavis de 1'interpellateur ..
réponses 3 des pétitions publiques présentées ou

déposées d la chambre des communes et du SEnaAt cecoccee
représentants du Canada & 1'6tranger .ceeccceccsceccccccns
salutations finales, correspondance des ministres .cee.cee
salutations finales, correspondance diplomatique ceeocececes
SCDC, administration fiNanCi8re .eeecescsececssccesecscess
SCDC) définition "EENRERERRERE N RN RN N RN NN NN FW RN RN NN NN NN NN NR ]
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secrétaires parliementaires, memoires 3UX eeeecscssssceces
Secur1te "COOI0......-.'v'....."0'0'.0..."0'..".0..0.
Secur]te| pr’nc]pes 90 000 P00 PP POPPNOROPOONIOPRPROOSPSIRSOe
service audio-visuel 3 1a centrale seecceccoccoscscncecoe
service de controle de 1'information eceeecececcccvasecaces
service de documentation automatisé .eececscocscccccvecas
service des communications diplomatiques du Canada eece..
S]g"atures. COrrespondanCE 009 000000 CEPCIOIBNOSOIOIOIOSIOEBIOIINIPBTOIEOQTOCDS
situation de crise et d'UrgencCe c.eceesseccssccscoccssccs
stéréotypes Sexuels, 81imination ecceesecccoccssccessccce
SynbO]ES de ] admlnlstf‘ation Centra]e 0000000000 COONQQOOCS
Smbo]es des m]ssions 00000 Q0CE00C0I0CEOINNOOO0COONGEQEQG@OEPODOCR
Synbo]es des progrmes ...00'..............'..OUO.'..ﬂﬂ.
symboles nouveaux, approbation et introduction secececeece
te]ecomunjcations ....'Il.....'..'..‘....l....'.'....'..
télécomnunications, administration financidre .cesecsccecs
t218gramme, exemMPle .eeecececceccccsscsccsascsacscssossans
té]égrames 000990 00000000000 000000000 0000000RCROISSIOIOINPIOES
télégrammes @ signer par le MiNiStre eececccoccscccsscces
téléphones dans 1es chancelleries seecececccecsccssncsscs
textes sur la politique étrangére CanadiennNe seecescceces
thesaurus et lnde‘age l"...‘...'.!..ll."...'...’....."
traduct]ons (AR AR ENENENNERERENNERNENNRERRERIENNNNNERNNNERELNNRENER}E]
tra1tment de texte PO 00D Q00NN PPPCPPPRNOPEGROIRNRNOPQSEPOIOITOPOIRLIISYS
traitement de texte au ministére, gestion e.ececsscccscce
traitement de texte dans 1@s MiSSIONS ceeececssscccsnsces
utilisation 3 des fins personnelles, communications .eee.
valise diplomatique C1asSifi€e ceeeesevsecscoscacossssencs
valise diplomatique non ClasSifiBe esevsceccosscsssscesves
Va]]se d1p]°mat1que, ]nspeCt1°n LR R W N N N NN R NI N
vedettes et appels, correspondance des MiniStres ceeeceee

VEh'ICU]ES CT OO0 P00 VET0 0000000000 R0000800COECSIOIIRNISIIBRORTORSES

visites officielles, documents d'information e.cecececesece
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APPENDIX E / ANNEXE E

E-1: Document Security in the Lester B. Pearson Building - Reference

Chart
Sécurité des documents dans I’édifice Lester B. Pearson - Tableau de

référence

E-2: Security Division - Frequently Called Numbers
Direction de la sécurité - Numéros fréquemment appelés

February / février 1991



l* External Affairs and
International Trade Canada

Affaires extérieures et
Commerce extérieur Canada

DOCUMENT SECURITY IN THE LESTER B. PEARSON BUILDING —
REFERENCE CHART

Destination

1) PROTECTED
* 2) PROTECTED “A”

1) CONFIDENTIAL

2) PROTECTED (SENSITIVE)
* 3) PROTECTED “B"”
* 4) PROTECTED “C”

SECRET

Within Lester

— address string-tie
envelope to Divison

— address string-tie
envelope to Division

— address string-tie
envelope to Divison

. Region

of envelope

- close envelope with
approved tape, and
send to MIRM

B'BE;IE :i:‘s; n ar]d close with aqd close with and close with
sticker EXT 106 sticker EXT 106 sticker EXT 106
— address string-tie — address string-tie — address string-tie
envelope to MIRM envelope to MIRM envelope to MIRM
Diplomatic - aqd close with aqd close with and close with
Missions sticker EXT 106 sticker EXT 106 sticker EXT 106
via _or _oor or
MIRM — enclose in special - enclose in special envelope - enclose in special envelope
envelope EXT 2 or EXT 3 EXT 2 or EXT 3 annotated EXT 2 or EXT 3 annotated
annotated with security with security marking and with security marking and
marking and document document number; close document number; close
number; and send to MIRM with approved tape with approved tape
and send to MIRM and send to MIRM
— one gum-sealed envelope - one gum-sealed envelope — one gum-sealed envelope
without security marking
— security marking on — enclose receipt form
— first class mail upper right-hand corner EXT 34 with document
of envelope
- security marking on
Within — Divisional symbol and upper right-hand corner
National ‘“‘by-hand’’ number on of envelope
Capital lower left-hand corner

— Divisional symbol and ‘‘by-
hand’’ number on lower
left-hand corner of
envelope

— close envelope with

approved tape, and
send to MIRM

Elsewhere in Canada

— one gum-sealed envelope
without security marking

— first class mail

— prepare two gum-sealed
envelopes, each with
complete address of
sender and receiver

— security marking on
upper right-hand corner
of inner envelope

— close inner envelope

with approved tape

— print ‘‘Security Mail’’
on upper right-hand
corner of outer envelope
and send to MIRM

— prepare two gum-sealed

envelopes, each with
complete address of
sender and receiver

— enclose receipt form
EXT 34 with document
in Inner envelope

— security marking on
upper right-hand corner
of inner envelope

— close inner envelope
with approved tape

— print ‘‘Security Mail’’
on upper right-hand
corner of outer envelope
and send to MIRM

. “A” for low sensitivity, “B” for particularly sensitive information, and “C” for extremely sensitive. However, the security markings of PROTECTED and

Qﬁe categories of PROTECTED “A”, “B”, and “C” have been adopted by some other government departments to identify designated information of varying sensitivity;
)

ROTECTED (SENSITIVE) wili continue to be used by EAITC for information designated sensitive, but not in the national interest.

Note 1 — The sticker, form EXT 106, will need to be fuily compieted with the appropriate transmittal information for the classification categories of SECRET,
CONFIDENTIAL, and PROTECTED (SENSITIVE), or if the addressee is preceded by the warning term “TO BE OPENED ONLY BY". The transmittal -
information is not normally required for all other categories.

Note 2 — For TOP SECRET documents, refer to the Manual of Security Instructions (MSI), and contact Special Records Unit/MIRD.

EXT 1512 (05/90)
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Affaires extérieures et
Commerce extérieur Canada

External Affairs and
International Trade Canada.

SECURITE DES DOCUMENTS A L’EDIFICE LESTER B. PEARSON —
TABLEAU DE REFERENCE

1) CONFIDENTIEL

diplomatiques,
par I'entremise

ou
— adresser dans une enveloppe
spéciale EXT 2 ou EXT 3 avec

ou
adresser dans une enveloppe
spéciale EXT 2 ou EXT 3 avec

N 1) PROTEGE 2) PROTEGE (DELICAT)
Destination * 2) PROTEGE « A » * 3) PROTEGE «B » SECRET
* 4) PROTEGE «C »

Dans I'édifice — adresser a la direction - adresser'é la direction - addressgr a la direction
Lester B concernée dans une concernée Fjans une concernée gans une
Pearson- enveloppe a ficelle et enveloppe a ficelle et enveloppe a ficelle et

sceller avec l'auto-collant sceller avec l'auto-collant - sceller avec I'auto-collant
EXT 106 EXT 106 EXT 106
— adresser a MIRM dans — adresser a MIRM dans — adresser a MIRM dans
une enveloppe a ficelle et une enveloppe & ficelle et une enveloppe a ficelle et
Dans les sceller avec I'auto-collant sceller avec I'auto-collant sceller avec 'auto-collant
missions EXT 106 EXT 106 EXT 106

ou
— adresser dans une enveloppe
spéciale EXT 2 ou EXT 3 avec

sceller I'enveloppe avec
la bande approuvée, et
envoyer a MIRM

de MIRM la mention de la cote de la mention de la cote de la mention de la cote de
sécurité et du numéro du sécurité et du numéro du sécurité et du numéro du
document, et envoyer 4 MIRM document, sceller avec la bande document, sceller avec la bande
approuvée et envoyer a MIRM approuvée et envoyer a MIRM
— une enveloppe gommée — une enveloppe gommée — une enveloppe gommée
sans cote de sécurité :
— cote de sécurité au coin — joindre le bordereau
— courrier de 1™ classe supérieur droit de I'enveloppe EXT 34 au document
Dans la — symbole de la direction et — cote de sécurité au coin
Région de numéro du registre « par porteur » supérieur droit de I'enveloppe
la Capitale au coin inférieur gauche .
nationale de I'enveloppe — symbole de la direction et numéro

du registre « par porteur » au coin
inférieur gauche de I'enveloppe

— sceller I'enveloppe avec la bande
approuvée, et envoyer a MIRM

Ailleurs au Canada

— une enveloppe gommée
sans cote de sécurité

— courrier de 1™ classe

préparer deux enveloppes
gommeées indiquant chacune
I'adresse compléte de
I'expéditeur et du destinataire

indiquer la cote de sécurité
au coin supérieur droit de
I'enveloppe intérieure

sceller I'enveloppe intérieure
avec la bande approuvée

inscrire la mention « courrier de
sécurité » au coin supérieur droit
de I'enveloppe extérieure,

et envoyer a MIRM

— préparer deux enveloppes
gommeées indiquant chacune
l'adresse compléte de I'expéditeur
et du destinataire

— joindre le bordereau
EXT 34 au document
dans I'enveloppe intérieure

— indiquer la cote de sécurité
au coin supérieur droit de
I'enveloppe intérieure

— sceller I'enveloppe intérieure avec
la bande approuvée

— inscrire la mention « courrier de
sécurité » au coin supérieur
droit de I'enveloppe extérieure,
et envoyer a MIRM

Les catégories PROTEGES « A », < B » et « C » ont été adoptées par certains autres ministéres pour identifier le degré de sensibilité de I'information désignée :
< A » pour un docm_:ment a faiple sen;ibilité, « B » pour un document particuliérement sensible, et « C » pour un document extrémement sensible. Toutefois, les cotes de
sécurité PROTEGE et PROTEGE (DELICAT) continueront d’étre utllisées par AECEC pour l'information désignée comme étant sensible, mais non d'intérét national.

Note 1 — Il faudra inscrire, sur 'auto-collant EXT 106, toutes ies données nécessaires a I’'acheminement des documents Iorsqu il s’agit des catégories SECRET,
CONFIDENTIEL, et PROTEGE (DELICAT), ou lorsque le nom du destinataire est précédé de I'avertissement « RESERVE AU DESTINATAIRE SEULEMENT ». Ces
données d'acheminement ne sont habituellement pas requises pour les autres catégories.

Note 2 — Pour les documents TRES SECRET, se reporter au Manuel des instructions de sécurité (MIS) et contacter la Section des dossiers spéciaux (MIRD).
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APPENDIX F / ANNEXE F

TRAVEL DIRECTIVE

DIRECTIVES CONCERNANT LES VOYAGES
Please note that this Directive is updated regularly and is distributed within the
Department as an appendix to the Administrative Notices.

Il est & noter que ces directives sont mises a jour régulierement et elles sont distribuées
dans le Ministére comme une annexe aux Avis administratifs.




ANNEX A
Travel Directive Amendments
The President of the'Treasury Board has recently approved the

tollowing rates and allowances for the next six months (April 1,
1991 to September 30, 1991).

1. Kilometre rates

The rates payable in cents per kilometre for authorized official use
of private motor vehicles (PMVs) within and outside the head-
quarters area are shown below. (/f the vehicle odometer is only in
miles, divide by 0.6214 to convert into kilometres.)

1.1 Employer requested and the employee agreed to

ANNEXE A
Moditications aux Directives concernant les voyages
Le président du Conseil du Trésor vient d'approuver les taux et indemnités

suivants qui seront en vigueur pour les six prochaines mois (du 1* avril
1991 au 30 septembre 1991).

1. Taux de kilométrage

Les taux de kilométrage pour {'utilisation officielle autorisée d'une voiture
particuliére dans la zone d'affectation ou hors de celle-Ci sont les suivants.
(Si l'odométre n'indique que les milles, diviser par 0,6214 pour les convertir
en kilométres.)

1.1 Lemployeur le demande et 'employé accepte d'utiliser la

the use of the car: voiture:
Rates/Taux
Cents/km
(a) of the first 6 500 kilometres a) les premiers 6 500 kilometres
~ Manitoba, Saskatchewan, Alberta 305 - Manitoba, Saskatchewan, Alberta
- Quebec 33.0 - Québec L
~ New Brunswick, Nova Scotia, P.E.I. 320 - Nouveau-Brunswick, Nouvelle-Ecosse, 1.-P-E.
— British Columbia 32.5 - Colombie-Britannique
~ Ontario 33.0 - Ontario
- Newfoundland 335 - Terre-Neuve
— Northwest Territories, Yukon 38.5 — Territoires du Nord-Ouest, Yukon
(b) from 6 500 to 12 900 kilometres b) entre 6 500 et 12 900 kilometres
- Manitoba. Saskatchewan, Alberta 25.5 - Manitoba, Saskatchewan, Alberta
- Quebec 27.5 - Québec E o
- New Brunswick, Nova Scotia, P.E.l. 27.0 - Nouveau-Brunswick, Nouvelle-Ecosse, 1.-P.-E.
- British Columbia 27.5 - Colombie-Britannique
- Ontario 275 - Ontario
- Newfoundiand 28.0 - Terre-Neuve
- Northwest Territories, Yukon 32.0 - Territoires du Nord-Ouest, Yukon
(c) in excess of 12 900 kilometres c) aprés 12 900 kilometres
- Manitoba, Saskatchewan, Alberta 21.5 - Manitoba, Saskatchewan, Alberta
- Quebec . 23.0 - Québec , o
- New Brunswick, Nova Scotia, P.E.l. 225 - Nouveau-Brunswick, Nouvelle-Ecosse. |.-P.-E.
- British Columbia 22.5 - Colombie-Britannique
- Ontario 22.5 - Ontario
- Newfoundland 23.5 - Terre-Neuve
- Northwest Territories, Yukon 215 - Territoires du Nord-Ouest, Yukon
1.2 Traveller (employee) requested permission to 1.2 L'employé demande la permission d'utiliser une voiture
use a car and the employer agreed: et I'employeur y consent:
- Manitoba, Saskatchewan, Alberta 1.0 - Manitoba, Saskatchewan, Alberta
- Quebec 120 - Québec ) o
- New Brunswick, Nova Scotia, PE.I 12.0 - Nouveau-Brunswick, Nouvelle-Ecosse, [.-P-E.
— British Columbia 1.5 - Colombie-Britannique
- Ontario 1.0 - Ontario
- Newfoundland 12.0 ~ Terre-Neuve
- Northwest Territories, Yukon 15.0 - Territoires du Nord-Ouest, Yukon

1.3 Authorized business use of a PMV within the HQ area
(excluding to and from work) where the actual distance driven
results in a claim for less than $2.35 for a given day will be
reimbursed at $2.35 as the daily minimum, see Policy, article
459.

1.4 The rate payable for employer requested use of private other
purpose vehicle is $4.25 per day or part day that the vehicle is
used, plus $6.05 per hour of actual use. In traveller (employee)
requested situations, the $4.25 is not reimbursed, only the $6.05
per hour of use.

1.3 On versera lindemnité quotidienne minimale de 2.35 $ (article 4.5.9
de la Politique) dans les cas ou un employé qui est autorisé a se servir
de son véhicule particulier a des fins de service commandé dans la zone
d'affectation (mis a part laller et le retour au domicile) réclame un
remboursement inférieur a 2,35 $ pour une journée.

1.4 Les taux payables pour les véhicules particuliers servant a d'autres
fins sont de 4.25 $ par jour ou par fraction de journée d'utilisation du
véhicule a la demande de I'employeur. plus 6.05 $ I'heure dutilisation
réelle. Lorsque le voyageur (I'employé) demande la permission d'utiliser le
véhicule, seul le taux de 6.05 $ I'heure d'utilisation réelle est payable.




2. Accommodation

(a) Where hotels are listed in the white pages of the Hotel
Directory for Government Employees, but an employee uses
alternate  commercial accommodation (Policy, article 5.1.5),
reimbursement shall be based on the actual cost up to a maxi-
mum of $49 CAN and $49 US respectively, or the rate of the
white-page hotel that the employer would otherwise have author-
ized, whichever is less.

(b} An employee who arranges private accommodation shall be

reimbursed $13.50 CAN for each occasion this accommodation is
occupied, in Canada or abroad ($13.50 US in the USA).

3. Meals and allowances - Daily rates

3.1 Travel in Canada (bracketed rates are for Yukon
and Northwest Territories). :

2. Logement

a) Lorsqu'un employé occupe un logement commercial (article 5.1.5 de la
politique), dans une localité ou il y a des hdtels inscrits dans les pages
blanches du Répertoire des hdtels pour les employés du gouvernement, on
lui remboursera les frais réels engages, jusqu'a concurrence de 49 $ CAN
et 49 § US respectivement, ou le taux de I'hétel inscrit dans les pages
blanches que I'employeur aurait autrement autorise, selon le moindre de
ces deux montants.

b) Lorsqu'un employé occupe un logement particulier au Canada ou a

I'étranger, on Iui remboursera 13.50 $ CAN (13.50 $ US aux Etats-Unis)
pour chague nuit.

3. Repas et indemnités - Taux quotidiens

31 Voyages au Canada (taux entre parenthéses pour le’
Yukon et les Territoires du Nord-Ouest).

CAN § CAN

(a) Composite meal and incidental allowance a) Indemnite mixte de repas et faux frais pour un

- commercial 4545 (52.85) - logement commercial

- private, government, institutional 43.45 (50.85) - logement particufier/gouvernementalfinstitutionnel
(b) Meal allowances b) Indemnité de repas

- breakfast 7.60 (8.85) - petit déjeuner

- lunch 8.60 (10.70) - déjeuner

- dinnier 2325 (27.30) - diner
(c) Incidental expense allowance 7 c} Indemnité de faux frais pour un

- commercial accommodation 6.00 (6.00) - logement commercial

- private. government, institutional 4,00 (4.00) - logement particulier/gouvernemental/institutionnel
(d) Extended periods in travel status d) Situation de voyage prolongée

- composite 39.45 (46.85) - indemnité mixte
(e) Weekend travel home allowance* e) Indemnité de fin de semaine au foyer*

- two-day weekend 120.90 (135.70) - fin de semaine de deux jours

- three-day weekend 179.85 (202.05) - fin de semaine de trois jours

. {268.40) - fin de semaine de quatre jours

- four-day weekend 238.80
32 Travel in the USA

Rates in the USA are now the same as in Canada but paid in US
funds. for example, the commerciai composite is $45.45.

* Actual transportation costs only are reimbursable up to the
appropriate allowance specified. Where cancelled travel expenses
exceed these allowances, the greater amount becomes the upper
limit,

3.2 Voyage aux Etats-Unis

Les taux applicables aux repas pris aux E.-U. sont identiques a ceux des
repas pris au Canada, mais ils sont versés en devises américaines. Par
exemple, indemnité mixte du logement commercial est de 45,45 $ US.

* Seuls les frais réels de transport sont remboursables jusqu'a concurrence
des indemnités. Lorsque les frais de voyage annulés dépassent ces
indemnités, le montant le plus important devient le maximum remboursable.







APPENDIX G / ANNEXE G

USEFUL DEPARTMENTAL FORMS
FORMULES UTILES DU MINISTERE

Request for Publication of Personal Notice

EXT 104
Demande de publication d’un avis a titre personnel
EXT 160 Travel Expense Claim / Demande d’indemnité de déplacement
EXT 160A Travel Expense Claim - Continuation Sheet
Demande d’indemnité de déplacement (suite)
EXT 378 Inventory of Household Effects / Inventaire des effets mobiliers
EXT 401 Transmittal Slip / Note d’envoi
EXT 404 Request and Authority for Department Hospitality
Demande et autorisation - Accueil ministériel
EXT 407 Memorandum / Note de service
EXT 518 Telex / Télégramme
EXT 743 Employee Appraisal Report - Commerce and Foreign Service Officers
Rapport d’appréciation de I'employé(e) - Agents de commerce et Agents du
Service extérieur _
EXT 841 Government-Planned Fairs and Missions - Project Change Form
Foires et missions planifiées par le gouvernement - Modifications au projet
EXT 989 Application for Leave / Demande de congé
EXT 995 Overtime Authorization and Payment Report
Rapport d’autorisation et de paiement des heures supplémentaires
EXT 1040 Application for Space and Participation Contract (PEMD)
Demande d’espace et contrat de participation (PDME)
EXT 1047 Exhibitor’s Questionnaire / Questionnaire des exposants
EXT 1090 Company Reimbursement / Remboursement a la société
EXT 1129 Managerial Checklist for Service Contracts
List de contréle pour les marchés de services
Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix G-1)

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe G-1)



EXT 1223 Authorization to Use A Private Courier Service
Autorisation de recourir au service d’'une entreprise de services de courrier
privée
EXT 1274 Travel Authority and Advance / Autorisation de voyage et avance
EXT 1305 Student Foreign Language Training Plan
‘ Plan individuel de formation en langues étrangéres
EXT 1364 Encumbrance / Consignation de fonds
EXT 1366 - Commitment (Types CO, CB) / Engagement (Types CO, CB)
EXT 1391 Request for Headquarters’ Calling Cards
Demande de cartes de visite - Administration centrale
EXT 1482 Government-Planned Fairs and Missions: Project Authorization
Foires et Missions planifiées par le gouvernement: Autorisation des projets
EXT 1490 Application for Parking Permit / Demande de permis de stationnement
EXT 1507 Facsimile / Télécopie
GC 33a Record of Long Distance Telephone Call / Avis d’appel interurbain
GC 59 Round Trip Memorandum / Note aller retour
GC 81 Request for Translation / Demande de traduction
GC 211 Training Application and Authorization
Demande et autorisation de formation .
. ISTC 933 Manufacturers and Processors Company Profile (BOSS / WIN)
Profil de la société de fabrication ou de transformation (RADAR / WIN)
NHW 500 Physician’s Certificate of Disability for Duty
Certificat médical d’'incapacité de travail
Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix G-2)

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe G-2)







APPENDIX H

DEPARTMENTAL ADMINISTRATIVE MANUALS

NO. TITLE

4 Manual of Correspondence and Communications
(Vol.1: Correspondence / Vol.2: Communications)

6 Manual of Financial Management
(Vol.1: Headquarters / Vol.2: Missions / Vol.3: Financial Coding, etc.)

7 . Manual of Material Management
(Vol.1: Procedures / Vol.2: Appendices)

9 Manual of.Service Contract Administration
10 Foreign Service Directives (1989 edition)

11 Manual of Consular Instructions
(Vol.1: Chapters 1 to 5 / Vol.2: Chapters 6 to 11)

‘ 13 Manual of Security Instructions
Supplement 1 - Security Classification Guide

18 FINEX - Headquarters
(Vol.1: Management Guide / Vol.2 - Procedures)

20 Manager’s Guide

21 Human Resources Management Manual

Manual of Appraisal and Promotion Systems
Locally Engaged Staff Manual

Property Management Manual - |
Post Administration Manual ;
Manual of Departmenta.l Procedures

Records Classification Guide

‘ Regulations Manual

Information for New Foreign Service Officers _ February 1991



ANNEXE H

MANUELS ADMINISTRATIFS DU MINISTERE

NO. TITLE

4 Manuel de la correspondance and des communications
(Vol.1: Correspondance / Vol.2: Communications)

6 Manuel de la gestion financiére
(Vol.1: Administration centrale / Vol.2: Missions / Vol.3: Codage financ1er etc.)

7 Manuel de la gestion du matériel
(Vol.1: Procédures / Vol.2: Appendices)

9  Manuel de 'administration des marchés de services
10 Directives sur le Service extérieur (édition 1989)

11 Manuel des instructions consulaires
(Vol.1: Chapitres 1 4 5 / Vol.2: Chapitres 6 a 11)

13  'Manuel des instructions de sécurité
Supplement 1 - Guide de classification de sécurité

‘18 FINEX - Administration centrale
(Vol.1: Guide de gestion / Vol.2 - Procédures)

20 Guide du gestionnaire

21 Manuel de gestion des ressources humaines

Manuel des systémes d’appréciation de rendement et d’avancement
Personnel recruté sur place

Manuel de gestion des biens

Manuel d’administration des Postes 4 1’étranger

Manuel de pratiques administratives

Guide de la classification des archives

Manuel de reglements

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 .







APPENDIX I / ANNEXE I

MISCELLANEOUS DEPARTMENTAL PUBLICATIONS
PUBLICATIONS DEPARTEMENTALES DIVERSES

1992 Implications of a Single European Market
1992 Impact de l'unification du marché européen

African Development Bank: Guide for Canadian Consultants and Manufacturers
La banque africaine de développement: Guide de I’expert-conseil et du manufacturier
canadiens ’

Biographical Register of Officers / Répertoire biographique des agents
I Senior Executive Pool / Groupe des cadres supérieurs
I Social Affairs Stream / Development Assistance Stream

Filiére des affaires sociales / Filiére de l'aide au développement
Il Commercial/Economic Stream / Filiére des affaires commerciales/économiques
IV " Rotational AS Officers / Non-Rotational Officers Group

Agents AS permutants / Groupes d’agents non permutants
\% Political/Economic Stream / Filiére des affaires politiques/économiques

bout de papier (PAFSO) / bout de papier (APASE)
Bulletin (FSCA) / Bulletin (ACSE)

Canada: Going Global - Guide to Programs and Services
Canada: Horizon du monde - Guide des programmes et services

CanadExport (BTC) / CanadExport (BTC)

Canadian Exporter’s Guide to the U.S. Market
Guide de l'exportateur canadien aux Etats-Unis

Canadian Representatives Abroad / Représentants du Canada a létranger

Changing Direction: A Review of Tourism Programs at Canadian Consulates in the USA
Nouvelle orientation: Revue du programme de tourisme des consulats du Canada aux Etats-
Unis (février 1990)

COSICS - A Student’s Guide / Guide de létudiant

Diplomatic, Consular, and Other Representatives in Canada
Représentants diplomatiques, Consulaires et autres au Canada

Information for New Foreign Service Officers : February 1991 (Appendix I-1)
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe I-1)



Directory of United States Customs Brokers .
Répertoire des courtiers en douane des Etats-Unis

Directory of the Canadian Trade Commissioner Service
Répertoire du service des délégués commerciaux du Canada

Export Guide - A Practical Approach / Guide de l'exportateur: Conseils pratiques

Extending the Network: The Science and Technology Mechanisms and Programs of
External Affairs and International Trade Canada

Expansion du réseau: Mécanismes et programmes du Réseau d’aide scientifique et
technologique d’Affaires extérieures et Commerce extérieur Canada

Federal International Trade Development Programs (TFX)
Programmes fédéraux d’expansion du commerce extérieur (TFX)

The Foreign Service Handbook (March ’90) / Le Guide du Service extérieur (mars 1990)

Headquarters Security Handbook: An Employee’s Guide (1991)
La sécunité a l'administration centrale: Guide de l'employé (1991)

International Financing Data: A Business Guide to Export Financing and Other
Financial Assistance , '
Données sur le financement international: Guide sur le financement des exportations et
autres formes d’aide financiére (7e version) ‘

International Trade Centres Directory
Annuaire des Centres de commerce international

Learning Opportunities for All Staff / Possibilités d’apprentissage pour tous (1990-1991)
Liaison (ABM) / Liaision (ABM)

North American Free Trade: Securing Canada’s Growth Through Trade (1991)
Le Libre-échange en Amérique du nord: Un moyen d’assurer la croissance du Canada
par le commerce extérieur (1991)

Provincial Trade Contacts (TFX)
Personnes - Ressources du secteur commercial par province (TFX)

Report on Employment Opportunities Abroad for Foreign Service Spouses and
Dependants (1990)

Rapport sur les possibilités d’emploi & I’étranger pour les épouses et les dépendants des
agents du Service extérieur (1990)

Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix I-2)
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe I-2)




Selecting and Using Manufacturers’ Agents in the United States -
Choix et utilisation d’un agent commercial aux Etats-Unis

So you want to export? Making the Initial Decision
Aux futurs exportateurs ... Prendre la premiére décision

Studies in Canadian Export Opportunities

Technology Prospecting Abroad: A Guide to Technology Opportunities in Selected
Countries (TDS) 4

A la découverte des technologies étrangéres: Guide des possibilités technologiques dans
différents pays (TDS)

Tourism Personnel Directory / Annuaire du personnel du programme du tourisme

Trade and Industrial Development Program: Quarterly Results and Activity Report

Programme d’expansion commerciale et industrielle: Rapport trimestriel des activités et des
résultats (TPP)

WIN Exports (Version 4.01) - User Guide (January 1990)

Others / Des Autres:

Car Rental Directory for Government Employees (November 1990)
Répertoire de location de véhicules pour les employés du gouvernement (novembre 1990)

Hotel Directory for Government Employees (January 1991 - Supply and Services
Canada)

Repertoire des hotels pour les employés du gouvernement (janvier 1991 -
Approvisionnements et Services Canada)

Information for New Foreign Service Officers February 1991 (Appendix I-3)
Information pour les nouveaux agents du Service extérieur février 1991 (Annexe I-3)
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FOREIGN SERVICE TERMS AND CONDITIONS
OF EMPLOYMENT DIRECTIVES
DIRECTIVES SUR LES CONDITIONS D'EMPLOI
AU SERVICE EXTERIEUR
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ALPHABETICAL INDEX

accommodation while travelling .ceeeeecesccscsccsscaccess
accountable advance pending settlement of claim «cceeeess
accountable AdVANCES ceeecescscoccscssscssssscascssasosas
advances, aCCOUNLADIe cevesvocossscsssssascaccccnnsnsccas
allowances, cAlCUlation ceeeeecessecesacsscssesscaccences
calculation of allOWANCES ceeeevcsnscccscaccsacsscosannsns
COMPAsSSionate travel seeieeeeseescaceacsccassosrscsscnsnas
compensation, damage or loss of household effects .......
damage of household effects, compensation c.eeececeecccas

death abroad, employee or dependant ......ceceevecenccccas

death while travelling coueeecescecccocecccsccccscsacsnes
dental examination, pre-posting .ceeececececcscsssescnses
dependants prohibited from accompanying employee ....cce..
dependants travelling expenses, foreign language

o o B I T«
dependants travelling expenses, pre-posting briefings ...
depreciation reference table ceeveceeecnccecccncosnsonnes
early termination Of POSLING ieeeeveccrecncescsscascanans
education allowances R TR R TR
education at Lhe POSt eeeesrvceccsrevcacscosasssossannsns
education away from the post but not in Canada ..........
education in CaNAda seeseeeesecsccroesseocasesascscssanse
educational transportation eeececeesccesccescosasaccncnsse
eduCationadl Lravel ..ceeecscesscesccssrescossescannasnans
emergency evacuation and 10SS eeeeesscccescascescnccsncas
expenses while travelling, meals and other ...ceeeececaen
family reunion Lravel .cieececcesscsscescasscsasoasoscnca
family separation ExXPensSesS ceeeeececssssccsascscssccnssons
foreign language training, dependants travelling

BXPENSES ceovossessosscansrseassossasossssssascscasscsass

foreign service 12ave/OPLion ..eevesececrenccraccacoesans

foreign service premium .......

D R R NN RN R

foreign service travel 3sSiStanCe ..evevecesocescooancens
health care eXPeNSeS, ceeeeeerecacavcrocosesocssacssssnss

health care travel

LR R A N R N N A I N I N I I I I A IS S A I A )

NOTidAYS seeecsseocsncecssesosassncsascsnsscsacsaensssnse
housenold effects not insured at public expense .........
househoald effects, shipment and Storage .eeeveeecacecones
household effects, weight 1imitations «.ceeeeeccereccanans
NOUSEhUNLING tripS cevesvreeescocstacecscncncacaccoanacncns
illness or injury while travelling ceeeeeeecececeesansens
incidental relocation EXPENSeS eeceesesccscsosccsasccrsase
independent appraiSer ceeceessccececssceassscassccscnsacs
injury or illness while travelling .ceecececovececcnacans
inventory of household effects ceceeerscccccsccacasanncas
leased accommodation, related eXpPensSes ..eeeececcccsacses
leave for post-attributable injury or i1lness cececeesees
Teave, OLher teieeeeccescoccnsncessesssasscsosassassnsese
189Al fEES seeescesceescacacsssnssncsssosscvsscssvenscsens
living expenses, temporary accommodation .cceeececcecseas
10aN, POSEING tieeveserensscscscsnsesosesvsncavssavananse
loss of household effects, compensation ceeeeeeeenceeaese
meals and other expenses while travelling ceeececeeecnass
medical examination, pre-poSLing cecececececcvccaccecosss
medical expense adVANCe ..eeesecececoscesrcsssasescnsnnns
medical services expenses, Preventive ceececcesececeanses
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modes and standards of transportation c.ceeeececscecnescss
motor vehicle, private, shipment ...ececececsceccssccssse
passports and related eXPeNSeS sec.cecevececssvsovacasosces
post differential allOWANCE ceeeecsesecvncencsccsscanssns
post secondary education .eeeeeececccesascecccvccrccsanas
post transportation and related expensSesS eceeescsccsccccss
POSLING 10AN tecerenrsvescocnrcssssscassavsscssesosssscns
posts requiring pre-posting dental examinations ..o..eso.
pre-posting briefings, dependants travelling expenses ...
pre-posting medical and dental examinations cecccececesese
preventive medical services expenses scececsvscsscsccscos
professional recertification, SPOUSES eseeccescsscscsecsscsns
real estate fEeS ...ieecvceessccsesssssscoasscasecsananes
relOCAtION ceeseessssssnctssasssssasosssscrvssscossccasssse
relocation, incidental eXpensSesS .eccececessecscsassscssscs
removal of household effects on initial

relocation to POSt ceeecercececosssevsosssscocsssssosces
reporting requirements c.ceceeccecccessscscsccsvocasscense
safe storage expense benefil ceeeeeeececescoccccscccccecs
salary equaliZation ceecesesescesscescevsssesscssacscsssse
school holiday maintenance seceeseeccecescsvsccccccssasane
security deposit AdVANCE cocevcecsosericscsssceccoccessns
shelter and related ProviSions .ceecesecovesccessecccesses
shipment of housenold effects teeeecesescesscscoseccsnace
shipment of private motor vehicle cieveeecccesossccescnce
special educational exXPeNnSeS eeeecesssscscssssrsscsanssss
spouses, professional recertification ceeecececsscesecoae
stopovers and resSt PeriodS ececeeseccscsccsscsccccaccscna
storage of household effects ceecececccercarsaccoccccsces
temporary accommodation, living expenses «.eeeceiscecccscs
temporary duty en route c.ceeeeccesscsssvescessocsscscacsae
termination of employment outside Canada s.eeceeecsaccess
transfer between departments ..ceeeceecoscecscscceacsncnse
transportation modes and standards eeeseecocscsccecccencs
transportation, educational ceeeeecescesccescsencesssnscns
travel reservations and entitiement ceeeeeccescvscsscnnss
travel via a Circuitous route ceeeeseececsscesccsnceasoas
travel, COMPASSIONALE sececsacscerossssaascssccasasscenscs
travel, educational ..e.c.eeceesscecessccocsssscsssaccncaes
travel, family reunion ..cecesscecsosccsoncsscosonsasnsss
travel, hedlth Care ...evecccecevecscacsesccosssscsnncnsss
travel, SLOPOVErS civeececeseecssoscsosnassasnsaacsanacnss
travelling expenses, dependants, foreign language

Lraining seeeeeeeceeaceovoasncoasscnsasascssscssscannss
travelling expenses, dependants, pre-posting briefings ..
weight limitations, household effeCtS s.ececcssscecsasans
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INDEX ALPHABETIQUE -

accréditation professionnelle subséquente, conjoints .... DSE 17

affectation, Prét .uveeeiereeeeeeceercescocsnncnannns ... DSE 10

aide au déplacement pour service & |'extérieur ....ee... - DSE 50

avance comptable en attendant paiement ......ceeeveeeseas DSE 15.25

avance pour dépot de garanti@ seeeesecesscecescacseasasess DSE 26 )
avance pour frais MEdIiCAUX eeececsecesseesscosancansnaeea DSE 42 {

avances ComptableS seeceescescessrssovarsscvecsnsscnsancss DSE 4
avant 1'affectation, examens médicaux et dentaires ...... DSE 9
blessure ou maladie en cours de roULE seceescscacscsoanss DSE 15.11
calcul des indemNités eecevscscescverassanseanvsasasssaes DSE 69
cessation anticipée de 1'affectation ceececesccecrasceess DSE 15.36
cessation d'emploi hors du €Canada «.ececeeeecesscaesesses DSE 15.35
congé de service @ l'extérieur avec Option ececeecccsseses DSE 45
CONGE, AULIE teeevevosrcososcosssoacsasssscossoassasnsans DSE 48
congé, blessure ou maladie attribuable & la mission «.... DSE 47
conjoints, accréditation professionnelle subséquente .... DSE 17.
cours de langue étrangére, frais de déplacement de

PErsoNNes @ ChArge sseecsvesesesssocecssnssnsnasssnss .o DSE 14
décés a 1'étranger, employé ou personne a charge «....... DSE 66
dEC8s en cours de route ceeescescessccssscscssesscsssasss DSE 15.12
déménagement des effets mobiliers - premiére

réinstallation dans une MiSSiON ceveicvecsecenancsoncns DSE 15.16
déplacement 3 des fins 8dUCALiVES eeuvevcaseesaseassssoses DSE 35
déplacement pour réunion de famille cueeeevercesuresannas DSE 51
déplacement pour S0iNS MEAICAUX sesevosacccvecavcsasesass  DOSE 41
déplacements pour événements familiaux malheureux ee..... DSE 54
dépdt de garantie, avancCe POUr veeeeevesesossesrcosesncsas DSE 26 )
dépréciation, tableau seceesvessescncsncoccesaccsssesasaa DSE 15 app. (
QBLOUPS teeeeerseovesooacasevsssenscsnannssssnacasnseanss DSE 15.05

dommages aux effets mobiliers, indemnité cececececeensens DSE 15.18 & 15.26
effets mobiliers endommagés ou perdus, indemnité ........ DSE 15.18 & 15.26
effets mobiliers, expédition et entreposSage «eveeeecsncas DSE 15.13
effets mobiliers, limites de poids «eeeeee. seecsccccannas DSE 15.14

effets non assurés aux frais de 1'ftat veeeeveseecocove.. DSE 15.19
entreposage des effets mobiliers sveeeeeseserceaseassesss DSE 15.13
escales et periodes de rePOS seceesssssasneveccosnsncocan DSE 15.06
ftudes 3@ 13 MiSSTON eeeeeeosonsncnsencsccossssnscsosseanss DSE 34.03
8tudes au CanNAda seeseeeecsccrcconsncscsconcasosesssessss DSE 34.04
études hors du Canada ailleurs qu'd la mission .eeeee.... DSE 34.05
Etudes pPOStSECONdAIreS eeeescevesoscsscssesssanesoansasss DSE 34.06
études, deplacement R R T R R T R TR PRI DSE 35
évacuation d'urgence et Pertes veseesececcecesessseceoas. DSE 64
événements familiaux malheureux, déplacement e..ceceoeo.. DSE 54 \
examens dentaires avant | affectation teeseeasenesasscens DSE 9
examens médicaux avant 1'affectation seeeecesecsonssasasne DSE 9
expédition d'une voiture particulifre ceveeeeeccesscncens DSE 15.17
expédition des effets MObITiers seceeeeeeveseeccncsnossns DSE 15.13
expert en sinistres autonomMe seeecececessssencsesascassss DSE 15.24
faux frais de réinstallation ee.cececseeonrcsassaasesasass DSE 15.31+415.32+15A (
fonctions temporaires au cours d'uUn vOyage .eeeeeseecessss DSE 15.07
frais de déplacement de personnes a charge

pour programne pré-affectation v.ceeeeeessercasessnennns DSE 12
frais de déplacement de personnes & charge pour

cours de langue BLtrangére ceevecescssscescscsvscsesssss DSE 14
frais de scoiarité SPECIAUX ceeeesesersseccaveosonsansess DSE 34,12

frais de services médicaux préventifs ....... cecisrinans . DSE 38 .
frais de s0inS MBAICAUX seveecesconcoancnanse eceersesaas DSE 39

|
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frais de subsisience, logement temporaire
frais en cours de route, repas, autres

frais MEdiCAUX, AVANCE eseesesvscssscncnsanns

honoraires de frais iuridiques

RO N I I AR A BB RO L I I

nonoraires de vente d'imMmMEUDIE ceeeeesscacacsacoccscsscons
indemnité d'entreposage en 1ieu SUIM seeeeesceseessscocnes

indemnité de langues étrangéres ..
indemnité de séparation de la famille

R R R A ]

indemnité différentielle de miSSiON ceeveacecocncscnscane
indemnité, effets mobiliers endommagés ou perdus «sceee..
indemnit8s SCOlATreS cocecsesessscscscsosscncscasossnassos
indemnit8s, CAlCUl cccoescasscaossoscaccncsccscssssensnsns
INVENLAIT® cesecccoosesecsssssscssnsassssonssssncssccsccnne
JOUTS fBriBS tuueceessernscensccssessacassrcscassscnsanss
limites de poids, effets mobiliers ..ceevececenccocnenas

logement en COUrS de FOULE .eeeececsesccsaconaccssacssons
logement et dispoSitiONS CONNEBXES teveeeseacessccscacosne
logement ioué, frais relatifs cececeeceescccesecvsvaccnss
logement temporaire, frais de subSiStanCe seeeceencecessns
logement, voyages 3 la recherche d'un cveeeeceececeaneces
maladie ou blessure en cours de route eeeeeeeeees

missions nécessitant examens dentaires avant

|'affectation ..... ceesecessesssesaastesacscensantensas
modes et normes de transport ceeccescccescccccasssacccsss

-

mutation d'un ministére 3 UN QULTe® +seeececscssccansscncos
obligation de faire rappoft ceescesssecssssccscsassansons

passeports et dépenses connexes

péréquation du traitement c..eeecesescesacecoscns
personnes a charge non autorisées 3 accompagner

UN EMPTOYE tevevevsoenonvassansssasonsoasasscssanannnas

personnes 3 charge, frais de déplacement pour
cours de 1angue ELrang8re cceeccsseosescsssssesescsancse

personnes a charge, frais de déplacement pour programme
Pré-affectalion cococceeceecesceaceocaseseasasasocooans

perte des effets mobiliers, indemnité ..

orét a 1'affectation ..... e eecereseesacsccccsonanroananns

prime de service extérieur ......

programme pré-affectation, frais de déplacement

de personnes d charge ..c..... .
recherche d'un logement, voyages a la

-------------------

réinstallation ceeeeececeen ceeseceeces ceecsnecane eteescen

réinstallation, faux frais de

repas, autres frais en cours de route

-------------------------

Cevecseccevsacensoe

réservations et frais admissSiDles veveveeeeeernooacacanans

réunion de famiile, déplacement ..........

séparation de la famille, indemnité ..... -
services médicaux préventifs, frais .ceeeee.
50ins médicaux, dBpPlacement ceeeeeeeesesssessessocanannns
tableau de dEPrécialion cueeveersesocesessssceascscasesnane
transport @ la mission et dépenses CONNEXES eeeeceesssnss

transport relatif aux études ....

transport, modesS €L NOIMeS ceeeevscsossasasnssasssssocnses
vacances scolaires, entretien durant .oeeeececesccacsenes
voiture particul i@re, eXpedition ceveeeeevescsnacoscanses
voyages d la recherche d'un logement .veeeveecans
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APPENDIX K

HARDSHIP LEVELS AND LENGTH OF POSTINGS

Level V Hardship - 2 years:

Addis Ababa
Baghdad
Bamako
Conakry
Dar-es-Salaam
Dhaka

Level IV Hardship - 2 years:

Accra
Beijing
Bogota
Bombay
Bucharest
Colombo
Dakar
Damascus
Guatemala
Havana

Level IIT Hardship - 3 years:

Abidjan
Algiers
Bangkok
Cairo
Caracas
Jakarta
Kingston

Exceptions:

Ankara (2 years)
Mexico City (2 years)
Moscow (2 years)
Seoul (2 years)

Georgetown
Lagos

Lusaka
Port-au-Prince
Tehran

Islamabad
Kigali
Kinshasa
Lima
Manila
New Delhi
Niamey

Riyadh

Shanghai
Yaoundé

Libreville
Nairobi

Port of Spain
Prague

San José

Sao Paulo
Warsaw

Information for New Foreign Service Officers

February 1991 (Appendix K-1)



Level II Hardship - 3 years:

Amman
Belgrade
Brasilia
Bridgetown
Budapest
Harare

Level I Hardship - 3 years:

Buenos Aires

Pretoria / Cape Town

Rabat
Santiago
Singapore

Tokyo (4 years for program staff)

Tunis

Non-Hardship - 4 years:

Athens
Atlanta
Berlin
Beme
Bonn
Boston
Brussels
Buffalo
Canberra
Chicago
Cleveland
Copenhagen
Dallas
Detroit
Dublin
Dusseldorf
Frankfurt
Geneva
Helsinki
Lisbon
London

'Hong Kong

Kuala Lumpur
Kuwait

Tel Aviv
Windhoek

Los Angeles
Lyon
Madrid
Melbourne
Milan
Minneapolis
Munich
New York
Osaka

Oslo

Paris

Rome

San Francisco
Seattle
Stockholm
Sydney

The Hague
Vatican
Vienna
Washington
Wellington

Information for New Foreign Service Officers

February 1991 (Appendix K-2)




ANNEXE K

NIVEAUX DE DIFFICULTE ET DUREE DES AFFECTATIONS

Niveau de difficulté V - 2 ans:

Addis Abéba
Bagdad
Bamako
Conakry
Dar-es-Salaam
Dhaka

Niveau de difficulté 1V - 2 ans:

Accra
Beijing
Bogota
Bombay
Bucarest
Colombo
Dakar
Damas
Guatémala
Islamabad

Niveau de difficulté 111 - 3 ans:

Abidjan
Alger
Bangkok
Caracas
Djakarta
Kingston
Le Caire

Exceptions:

Ankara (2 years)
Mexico (2 years)
Moscou (2 years)
Séoul (2 years)

Georgetown
Lagos

Lusaka
Port-au-Prince
Téhéran

Kigali
Kinshasa
La Havane
Lima
Manille
New Delhi
Niamey

" Riyadh

Shanghai
Yaoundé

Libreville
Nairobi

Port of Spain
Prague

San José

Sao Paulo
Varsovie

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

février 1991 (Annexe K-1)




Niveau de difficulté II - 3 ans:
Amman
Belgrade
Brasilia
Bridgetown

Budapest
- Harare

Niveau de difficulté I - 3 ans:

Buenos Aires

Prétoria / Le Cap

Rabat

Santiago

Singapour

Tokyo (4 ans pour les agents de programme)
Tunis

Missions non difficiles - 4 ans:

Athénes
Atlanta
Berlin
Berne
Bonn
Boston
Bruxelles
Buffalo
Canberra
Chicago
Cleveland
Copenhague
Dallas
Détroit
Dublin
Dusseldorf
Francfort
Genéve
Helsinki
La Haye
Lisbonne

Hong Kong
Koweit

Kuala Lumpur
Tel Aviv
Windhoek

Londres
Los Angeles
Lyon
Madrid
Melbourne
Milan
Minneapolis
Munich
New York
Osaka

Oslo

Paris

Rome

San Francisco
Seattle
Stockholm
Sydney
Vatican
Vienne
Washington
Wellington

Information pour les nouveaux agents du Service extérieur

février 1991 (Annexe K-2)







APPENDIX L / ANNEXE L

STATEMENT OF QUALIFICATIONS - FS-1 AND FS-2

ENONCES DE QUALITES - FS-1 ET FS-2

February / février 1991



STATEMENT OF QUALIFICATIONS

FS-1

OFFICIAL LANGUAGES PROFICIENCY

Subject to special arrangements with Treasury Board (T.B. Circular
Number 1978-2). '

SECURITY

The officer must demonstrate commitment and adherence to policies
and procedures established by the Department regarding security.

ROTATIONALITY

Rotationality means the requirement made of an employee to serve
at any location in Canada or elsewhere as determined by the
Department. The assignment and posting process through which
employees are assigned within Headquarters and occasionally within
missions, between Headquarters and abroad, or between missions
depends on rotationality. :

KNOWLEDGE

Ref, Appendix 1 (a-d)

ABILITIES

1. Create and Innovate:

- To show fluency, flexibility and originality of thought in
analysis or operations;

- To bring a fresh approach to solving problems within
unit/mission and to assisting in presenting viewpoints to
foreign interlocutors.

2. Analyse and evaluate:

- To select-information from a variety of sources such as
reports, discussions, periodicals, or news media; to
establish and verify its authenticity and reliability; to
break it down, examine it, reintegrate it and to draw
accurate conclusions.

.../2
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3. Plan:

- To determine schedules for one's own assigned research
projects; to implement appropriate methods, procedures,
techniques and approaches to achieve goals and meet
established deadlines for one's work.

4. Organize:
- To effectively assemble relevant .data in logical sequence,
and synthesize and relate them to a broader picture; to set

up and maintain own daily work schedule to meet deadlines;
to coordinate work with others.

5. Control:

- To maintain work schedules according to deadlines, regularly
assessing the results of activities and projects.

6. Direct:

- To provide advice to colleagues in unit or delegations/
missions; to make recommendations re personnel.

7. Communicate:

- Orally and in writing, in terms of drafting quickly,
lucidly, and concisely; to prepare clear summaries,
affidavits and reports; to prepare correspondence and draft
press releases and other documents; to address groups.

PERSONAL SUITABILITY:

1. Judgement:

- To perceive priorities and possible options clearly, to
identify the pros and cons of various options and base
decisions on objective information and logical arguments.

2. Interpersonal relations:

- To show respect, courtesy and tact in dealing with
subordinates, colleagues, superiors, clients;

- To show empathy, spontaneity, sense of humour, consideration
and encouragement towards others;

- To establish good working re]ationships with foreigners.




Dependability, adaptability, flexibility, performance under
pressure:

- To perform tasks reliably, wihout prompting and on time;

- To adjust to new working conditions and 1ife style in a
variety of environments; willingness to learn new things
from people and environments; positive attitude towards
change; - :

- To be flexible in dealing with unexpecfed situations and
accept views of others;

- To perform well regardless of the environment, the wokload, the
job context,

Energy, perseverance, initiatijve:

- To be willing to seek out and take beyond minimum job
requirements; to take effective action without excessive
reliance on others; :

- To pursue established goals with tenacity;

- To.be a seif-driver, a self-starter and work with minimal
instructions.

Leadership, deéisiveness, persuasiveness:

- To assume the lead by influencing and convincing others to
achieve the tasks at hand, using tactful firmness;

- To take decisjons quickly based on sound judgement.




APPENDIA 1 (a) -
FS-1 POLITICAL ECONOMIC STREAN ‘

KNOWLEDGE :

- Knowledge of Canadian interests (history, geography, demography),
especially in areas affecting Foreign policy (e.g. political

environment, economic policies, provincial interests);

- General knowledge of Canada's activities abroad and, in this
context:

. fair knowledge of one or more post actvities;

. fair knowledge of a subject matter or post activity
directly related to the duties;

. fair knowledge of relevant adhinistrative concepts and
-procedures;

- Knowledge of one or more fields such as history, economics,
commerce, law, political science, sociology, engineering, public or
business administration;

- General knowledge of departmental organizations, obJect1ves and .
relevant regulations or procedures.

- General knowledge of Canadian interests in one or more of the
following areas: trade, social affairs, academic relations,
cultural, public affairs, development assistance, financial,
administrative, investment or market analysis.




APPENDIX 1 (b)
FS-1 SOCIAL AFFAIRS STREAM

KNOWLEDGE :

Good knowledge of immigration policy objectives and procedures.

Thorough understanding of the'Immigration Act and Regulations as
well as accompanying legislation and administrative guidelines
related to the application of this legislation.

Thorough understanding of other legislations and procedures with
impact on the overseas delivery of the immigration programme i.e.
Citizenship Act, Access to Information and Privacy, Cullen/Couture
Agreement, Provincial interests, UN Convention and Protocol on
Refugees.

Good knowledge of Canadian history, political environment, social
conditions, working and living conditions affecting immigration

issues,

General knowledge of Canadian interests in one or more of the
following areas: political, economic, trade, academic relations,
cultural, public affairs, development assistance, financial,
administrative, investment or market analysis.



APPENDIX 1 (c) 5
FS-1 TRADE COMMISSIONER SERVICE ®

KNOWLEDGE :

- Knowledge of objectives, legislation, regulations or procedures
related to at least one commercial/economic activity in Cane:a or
abroad.

- Knowledge of sources of information related to at least one
commercial/economic activity. '

(e.g.=- Such knowledge could relate to specific sectors of
responsibility; government and/or departmental organization;
the WIN system operation; particular legislation that
affects trade program delivery such as the Arab boycott
regulations and their application; import/export controls).

- Knowledge of objectives and developments as they relate to at Tleast

one commercial/economic activity in Canada and/or one foreign area.

(e.g.- Awareness -of government organization/programs at the federal
and provincial levels; economic objectives and policies such
as National Trade Strategy; Free Trade Negotiations;
WIN/COSICS implementation; knowledge of market access
problems/policies; i.e. foreign economies & their consequent
effect on Canadian trade development). ‘

- General knowledge of Canada in areas affecting trade development,
domestic, international, political, economic, and broad cultural
and social issues.

- General knowledge of Canadian interests in one or more of the
following areas: political, economic, social affairs, academic
relations, cultural, public affairs, development assistance,
financial, administrative, investment or market analysis.




APPENDIX 1 (d)
-1 DEVELOPMENT ASSISTANCE STREAM

KNOWLEDGE ;-

Knowledge of objectives, legislation, regulations or procedures
governing Canada's development assistance programs.

Knowledge of objectives and developments as they relate to at least
one development assistance activity in-Canada and one foreign area.

Knowledge of sources of information related to programs of other aid
donors.

Knowledge cf Canada in areas affecting development assistance (e.g.
political, economic, industrial capabilities); resources,
techno]ogy, non-government organizations/associations.

General knowledge of Canadian interests in one or more of the
following areas: political, economic, trade, social affairs,.
financial, administrative, investment or market analysis; concepts,
practices and techniques related to management of projects or
resources.




ENONCE DE QUALITES N
FS-1 ‘

Compétence linguistique en matiere de langues officielles

En fonction des dispositions spéciales prévues par le Conseil du Trésor
(circulaire du CT 1978-02). : v

Securite

L'agent doit faire preuve de respect et d'adhésion a 1'égard des politiques et
des procédures etablies par le Ministere en matiere de securi te.

Permutabilité

La permutabilité est 1'exigence requise d'un(e) employé(e) d'exercer ses
fonctions n'importe ou au Canada ou & 1'étranger selon 1a demande du Ministere.
Le processus d'affectation suivant lequel les employées sont affectes au sein de
1'Administration centrale et, a 1'occasion, dans les missions, entre
1'Administration centrale et les missions ou entre les missions, depend de la
permytabilite.

Connaissances

Se reporter a 1'appendice 1 (a-d)
CAPACITES | : ‘

1. Creer et innover

_a) savoir faire des analyses ou organiser des activités en étant a 1'aise,
flexible et original;

b). résoudre des problémes ou présenter des points de vue d des étrangers ou
au sein de la section/mission en abordant les choses d'une maniere
nouvelle. ' :

2. Analyser et evaluer

Choisir 1'information pertinente 3 partir de différentes sources comme des
rapports, des discussions, des périodiques ou d'autres meédia d'information;
établir et vérifier son authenticite et sa fiabilite; en isoler les
eléments, les examiner, les regrouper et en tirer des conclusions justes.
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3. Planifier

Etablir son horaire en vue de ses propres projets de recherche; mettre en
.p1ace des methodes, procedures, techniques et approches appropriées en vue
d'atteindre les objectifs et les échéances de son propre travail.

4, Organiser

Rassembler de fagon efficace et dans un ordre’ logique les données
pertinentes, en faire la synthése et les relier a une perspective plus
vaste; etablir et maintenir son propre horaire quotidien afin de satisfaire
aux echeances; coordonner son travail avec celui des autres.

5. Controler

Veiller aux horaires de travail selon les écheances tout en evaluant
periodiquement les resultats des activites et des projets.
6. Diriger
Donner des avis et des conseils a ses collegues de la section ou des
delegations ou missions; formuler des recommandations au sujet du personnel.
7. Communiquer

Oralement et par écrit, i. e. rédiger des textes de fagon rapide, claire et
concise, préparer des résumes, des affidavits et des rapports clairs,
préparer de la correspondance et rediger des communiqués de presse et autres
documents; prendre la parole devant des groupes.

QUALITES PERSONNELLES

1. Jugement

Bien percevoir les priorités et les choix possibles, détgrminer les
avantages et les inconvenients de chacun et fonder ses décisions sur des
renseignements objectifs et des arguments logiques.

2. Relations interpersonnelies

a) faire preuve de respect, de courtoisie et de tact dans ses rapports avec
ses subordonnes, ses collegues, ses superieurs et les clients;

b) faire preuve d'empathie, de spontanéité, de sens de 1'humour, de
consideration et d'une attitude encourageante envers autrui;

c) eéetablir de bonnes relations de travail avec les étrangers.

3. Fiabilité, faculté d'adaptation, f]éxibi]ité, rendement sous pression

a) accomplir son travail avec fiabilité, sans incitations et a temps;

b) s'adapter & de nouvelles conditions de travail et @ un nouveau style de
vie dans toute une gamme d'environnements; désir d'apprendre du nouveau




-3 -

au contact des gens et des milieux; attitude positive vis-a-vis du
changement;

c) faire preuve de flexibilite face a des situations imprévues et savoir
accepter le point de vue d'autrui;

d) pouvoir supporter la pression exercée par le miljeu, la charge de
travail, le contexte de 1'emploi.

4. Energie, persevérance, initjative

a) désir d'aller au-deld des exigences minimales de 1'emploi, de prendre
des mesures efficaces sans trop s'appuyer sur les autres;

b) suivre avec ténacité des objectifs preétablis;

c) initiative et autonomie, aptitude a travailler avec un minimum de
directives.

5. Leadership, esprit de decision, persuasion

a) Jjouer un rdle de chef de file en_influengant et en cgnvainquant les
autres employés d'exécuter les taches qui doivent 1'@tre tout en
utilisant fermeté et tact;

b) prendre rapidement des decisions basées sur un jugement solide.




_ APPENDICE 1 (a)
FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE FS-1

CONNAISSANCES

- Connaissance des intéréts canadiens (histoire, géographie, démographie),
particuliérement dans les domaines qui touchent la politique des affaires
extérieures (par ex. le milieu politique, les politiques economiques, les
intéréts provinciaux). '

- Connaissance génerale des activites canadiennes a 1'étranger et, dans ce
contexte:

. bonne connaissance d'une ou plusieurs activités au sein d'une mission;

. bonne connaissance d'une situation ou d'une activité en mission directement
reliee a ses fonctions;

. bonne connaissance des notions et procedures administratives pertinentes.

- Connaissance d'un ou plusieurs domaines, i.e. 1'histoire, 1'économie, e
commerce, le droit, les sciences politiques, la sociologie, le genie,
1'administration des affaires ou 1'administration publique.

- Connaissance généerale des organisations, objectifs, réglements et procedures
ministeriels.

- Connaissance geénerale des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des domaines
suivants: affaires commerciales et sociales, relations universitaires,
affaires publiques et culturelles, aide au developpement, analyse des
finances, de 1'administration, de 1'investissement ou du marche.




. APPENDICE 1 (b)
FILIERE AFFAIRES SOCIALES FS-1

CONNAISSANCES

Bonne connaissance des obJect1fs et des procadures de la politique sur
1'immigration. :

Connaissance approfond1e de la loi et des reglements sur 1' immigration, des
autres lois qui s'y rapportent et des lignes directrices reliées a
1'application de ces lois.

Conna1ssance a profond1e d'autres lois et procedures ayant un impact sur
1'application a 1'étranger des programmes sur 1'immigration, i.e. la loi sur
la citoyennete, la loi sur 1' acces a 1'information, 1a loi sur la protection
des renseignements personnels, 1'accord Cullen- Couture les interéts
provinciaux, la Convention des Nations Unies sur les refug1es et le Protocole
des Nations Unies sur les réfugiés.

Bonne connaissance de 1'histoire du Canada, de son milieu politique, de ses
conditions sociales, de ses conditions de travail et de vie pouvant avoir un
impact sur les problemes d'immigration.

Connaissance générale des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des domaines
suivants: affaires politiques, economiques et commerciales, relations
universitaires, affaires pub11ques et cu]ture]]es, aide au developpement,
analyse des f1nances, de 1'administration, de 1'investissement ou du marche.




APPENDICE 1 (c)
SERVICE DES DELEGUES COMMERCIAUX FS-1

CONNAISSANCES

1.

Connaissance des objectifs, des lois, des réglements ou des procédures
concernant un moins une activite commerciale/eéconomique au Canada ou a
1'étranger.

Connaissance des sources d'information concernant au moins une activiteé

commerciale/économique.

(par exemple - ces connaissances peuvent porter sur des secteurs de

. responsabilité particuliers: 1'organisation du gouvernement

et/ou du Ministére, 1'utilisation du systeme WIN, les lois
qui touchent précisément 1'exécution des programmes
commerciaux comme les réglements relatifs au boycott arabe et
leur application, les contrdles importation/exportation.

Connaissance générale du Canada dans les domaines concernant 1'orientation
commerciale, les problémes nationaux, internationaux, politiques, _
économiques ainsi que les problémes culturels et sociaux a vaste portee.

Connaissance générale des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des
domaines suivants: affaires politiques, économiques et sociales, relations
universitaires, affaires publiques et culturelles, aide au développement,
analyse des finances, de 1'administration, de 1'investissement ou du marche.




APPENDICE 1 (d)
AIDE AU DEVELOPPEMENT FS-1

CONNAISSANCES

Connaissance des objectifs, des lois, des rég1gments'ou des procédures qui
regissent les programmes canadiens d'aide au developpement.

Connaissance des objectifs et des orientations portant sur au m9§ns une
activité d'aide au développement au Canada et sur une autre a 1 etranger.

Connaissance des sources 'd'information concernant les programmes d'autres
donateurs d'aide. . :

Connaissance du Canada dans les domaines touchant 1'aide au développement
(p. ex. capacités politiques, economiques et industrielles); les ressources,
la technologie, les organisations et les associations non gouvernementales.

Connaissance générale des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des

domaines suivants: affaires politiques, économiques, commerciales et

sociales, analyse des finances, de 1'administration, de 1'investissement ou

du marche; concepts, pratiques et techniques portant sur la gestion de

projets ou de ressources. .




STATEMENT OF QUALIFICATIONS
FS-2

AREA OF SELECTION

Officers must have completed a minimum of four appraisal years at
the FS-1 level in the relevant stream. During the first year at
the FS-1 level, a minimum period of 6 months constitutes a full
appraisal year. The appraisal year runs from August 1 to July 31.

OFFICIAL LANGUAGES PROFICIENCY

Subject to special arrangements with Treasury Board (T.8. Circular
Number 1978-2).

SECURITY

The officer must demonstrate commitment and adherence to policies
and procedures established by the Department regarding security.

ROTATIONALTTY

Rotationality means the requirement made of an employee to serve
at any location in Canada or elsewhere as determined by the
Department. The assignment and posting process through which .
employees are assigned within Headquarters and occasionally within
‘missions, between Headquarters and abroad, or between missions
depends on rotationality.

EXPERIENCE

Ref. Appendix 1 (a-d)

"KNOWLEDGE

Ref. Appendix 1 (a-d)
ABILITIES

1. Create and Innovate

a) capacity to show fluency, flexibility and originality of
thought in analysis or operations;

b) bring a fresh approach to solving problems and presentlng
viewpoints to foreign interlocutors or within
unit/mission.

/2
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Analyse and Evaluate

a) the ability to break down information and material, examine it
and reintegrate it; to draw accurate gonc]us1ons, 1nfer logical
action plans and demonstrate sensitivity to potential problems;

b) recognize and comprehend problems; detect commonalities
and linkages among issues.

P]an.

at post and/or at headquarters: one's own work and/or that of
unit/programme. :

Organize

delegatidﬁ of responsibilities, coordinatiqn.of work with
others, organization of work of unit and division;

Control

maintain work schedules according to dead]ines, periodica11¥
assessing the result of activities and projects; manage aone s
work and/or unit/programme.

Direct

a) provide leadership, advice, guidance to colleagues in unit
or on delegations/missions,

b) make recommendations re personnel; assign and appraise
work of subordinates.

Communicate

a) address groups and conferences, public speaking;
b) quality drafting;

c) effective in presenting ideas; effective negotiator;
sensitive to foreign environment.




PERSONAL SUITABILITY

10

Judgement

a)

discernment i.e. perceives priorities and possible options
clearly, identifies the pros and cons of various options
and bases decisions on objective information and logical
arguments.

thoroughness: considers all -available options and makes sure
that points are not overlooked.

assesses impact of decisions and actions: is flexible in
the choice of solutions, shows foresight in preventing
future problems and is concerned with the good of the
organization. :

Interpersonal Relations

a)

b)

c)

d)

the general level of respect and courtesy;

treatment of others: showing tact, maturity ?n dealing
with subordinates, colleagues, superiors, clients;

sensitivity to the foreign environment, culture,
mentality; facility in establishing wide range of contacts
with foreigners;

adapting interpersonal style to the situation at hand: empathy,
spontaneity, use of humour, consideration and encouragement
towards others;

Dependability, Adaptability, Flexibility, Performance under

Pressure

a)

adaptability to adjust to new working conditions and life
style in a variety of environments, willingness to learn
new things from people and environments, positive attitude
towards change;

flexibility in dealing with unexpected situations and
accepting views of others;

pressure of the environment, the workload, the job
context.
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Energy, Perseverance, Initiative

a) willingness to seek out and take beyond minimum job
requirements, take effective actions without excessive
reliance on others;

b) self-driven and a self-starter, work with minimal
instructions.

Leadership, Decisiveness, Persuasiveness

a) assume the lead by influencing, convincing, directing and
pursuading others to achieve the tasks at hand;

b) level of impact on others; a focus on the achievement of
appropriate goals; adapting one's approach to the
situation at hand (e.g. adjusting the mode of influence,
handling different personality types for maximum
productivity). '




APPENDIX 1 (a)
FS -2 POLITICAL/ECONOMIC STREAM

EXPERIENCE

. in policy analysis and/or evaluation at HQ or at post;

. operational assignment abroad involving planning,
organizing and directing;

. in more than 1 of the following areas:

.. legal affairs;

. consular affairs;

. cultural / media / public affairs;

. corporate or personnel management;
policy analysis.

KNOWLEDGE

1. Legislation regulations and procedures: - Knowledge related
to at least 1 area plus knowledge of sources related to others;

= Citizenship :

- Access to Informatio

- Privacy

- Human Rights

- Manual of Consular Instructions

- Passport procedures

- Foreign Service Directives

- Departmental Financial Procedures

- 0fficial Languages policy

- External Affairs Act

- Performance Appraisal System

- Personnel Management

Public Service Employment Act and Regulations

-= (Corporate resource management .

- Canada Council and other cultural organizations

- Post Initiative Fund

- Visits to Canada Programme



FS-2 Political/Economic Stream

General knowledge of Canada:

- Political environment; government organization and departmental
interests o )

- Economic (e.g. industrial, agricultural, scientific, fiscal
and monetary) policies

- Constitution; provincial interests

- Arts and cultural programmes and industries

- History, geography, demography, international relat1ons

Good knowledge of government objectives in one area in Canada
and one area abroad:

- Economic policies; international economic, monetary,
financial cooperation; economy of a foreign entity

- political relations with a foreign country or multilateral
organizations

- internal policies and foreign policy of a foreign country
or multilateral organization

- human rights, international law

- international security and arms control pol1cy

- United Nations organizations and agencies

Good knowledge of appropriate specialties:

- political and economic analysis

- policy formulation on political, economic, social, cultural
trends and/or relations '

- Management techniques, practices, concepts

- Promotion of policies, advocacy.

Knowledge of Canadian interests in one or more of the following
areas: trade, social affairs, academic relations, cultural, public
affairs, development assistance, financial, administrative,
investment or market analysis.




EXPERIENCE

APPENDIX 1 (b)
FS -2 SOCIAL AFFAIRS STREAM

. in policy analysis and/or evaluation;

. operational assignment abroad involving planning and
organization, supervision of staff;

in more

3 . - . .

KNOWLEDGE

1. Legislation
to at least
activities:

than 1 of the following areas:

immigration processing;

social affairs reporting and liaison;
humanitarian programme (refugees);
corporate or personnel management;
policy analysis.

regulations and procedures: - Knowledge related
1 activity plus knowledge of sources related to other

- Immigration Act and Regulations

- Citizenship Act _
- Access to Information and Privacy Acts :

- Cullen/Couture Agreement

- Provincial interests

- UN Refugee Convention and Protocol

- Manual of Consular Instructions

- Passport

procedures

- External Affairs Act
- Personnel Management
- Performance Appraisal System

- Official

Languages policy

- Foreign Service Directives

- Public Service Employment Act and Regulations
- Corporate resource management

- Departmental Financial Procedures

- External Affairs

- Overseas
agencies

interests of other government departments and

./2



FS-2 Social Affairs Stream

General knowledge of Canada:

- Political environment; government organization ‘

- History, geography, demography, internaticnal relations
- Working and living conditions

- Social policy (e.g. multiculturalism)

Good knowledge of government objectives in one area in Canada
and one area abroad: '

- Immigration policies: family reunification, entrepreneurs
(job creation, investment), refugees, enforcement, visitors

- Federal/provincial relations as applied to immigration
polic :

- Inter%a] immigration and social affairs policy of a foreign
country

- Human rights; UNHCR

Good knowledge of appropriate specialties:

- Immigration programme delivery

- Immigration policy formulation; functional management

- Management techniques, practices, concepts .
- Immigration litigation including precedents and jurisprudence
- EDP systems organization and application

- Promotion of policies, advocacy.

Knowledge of Canadian interests in one or more of the following
areas: political, economic, trade, academic relations, cultural,
public affairs, development assistance, financial, administrative,
investment or market analysis. '




APPENDIX 1 (C)
FS-2 TRADE COMMISSIONER SERVICE

EXPERIENCE

1.

. in one or more of the following areas in either HQ or
foreign environments:

- trade development and promotional activities, either in a
horizontal or vertical context;

- tourism, investment or technology inflow promotion;

- tade and economic policy formulation or development and
reporting/analysis;

- extradepartmental assignments,

KNOWLEDGE

Knowledge of objectives, legislation, regulations or procedures

related to at least one activity.

(e.g.- Whether in Canada or abroad, knowledge concerning
directives related to trade program budget management;
program delivery in general such as the trade tracking
system). ‘

Knowledge of sources of information related to at least one

activity.

(e.g.- Such knowledge could relate to specific sectors of
responsibility; government and/or departmental
organization; the WIN system operation; particular
legislation that affects trade program delivery such as
Arab boycott regulations and their application; GATT
matters, etc.). °

Knowledge of Canada in the areas of political, economic,
marketing, business or cultural trends; international, political,
economic or social affairs relations; development assistance,
resources, technology, labour force, government organization,
non-government organizations/associations, history or geography.
(e.g.- From a trade program perspective, knowledge required
includes solid general background of Canada; working
knowledge of the Canadian economy and its trends; firm
grasp of the Canadian industrial base as it relates to
relevant sectors of the officer's responsibilities).




FS-2 Trade Commissioner Service

4, Knowledge of objectives and developments as they relate to at least
one activity in Canada and one foreign area.

(e.g.- Good understanding of government organization/programs at
the federal and provincial levels; economic objectives and
policies such as National Trade Strategy; Free Trade
Negotiations; WIN/COSICS implementation; knowledge of market
access problems/policies, i.e. foreign economies and their
consequent effect on Canadian trade development).

5. Knowledge of Canadian interests in one or more of the following
areas: political, economic, social affairs, academic relations,
cultural, public affairs, development assistance, financial,
administrative, investment or market analysis; concepts, practices

and techniques related to management of projects, programs or
resources,




APPENDIX 1 (D)
FS-2 DEVELOPMENT ASSISTANCE STREAM

EXPERIENCE

- in planning development projects

- in managing development projects

- in monitoring development projects

- in participating in the formulation of aid policy

- in managing a project team or executing agency
KNOWLEDGE

l. Knowledge of objectives, legislation, regulations or procedures
governing Canada's development assistance programs.

2. Knowledge of sources of information related to programs of other
aid donors. '

3. Knowledge of Canada in the areas affecting development assistance
(e.g. - political, economic, industrial capabilities);
international, political or economic relations as they affect
development assistance; resources, technology, labour force,
government and research organizations, non-government
organizations/associations.

S

Knowledge of objectives and developments as they relate to at Teast
one activity in Canada and one foreign area.

5. Knowledge of Canadian interests in one or more of the following
areas: political, economic, trade, social affairs, financial,
administrative, investment or market analysis; concepts, practices
and techniques related to management of projects, programs or
resources.




ENONCE DE QUALITES
"F5-2

Zone de sélection

Les agents do1vent avoir terminé au moins quatre "années
d'appréciation” au niveau FS-1 dans la filiére appropriée. Au
cours de la premiére année au n1veau FS-1, une période minimale de
s1x mois représente une “année d' apprec1at1on complete. Une

"année d'appréciation" commence le ler aoidt et se termine le 31
juillet,

Compétence linquistique en matiére de langues officielles

En fonction des dispositions spéciales prévues par le Conseil du
Trésor (circulaire du CT 1978-02).

Sécurite

L'agent doit faire preuve de respect et d'adhésion a 1'égard des
politiques et des procédures établies par le M1n1stere en matiere
de sécurité.

Permutabilite

La permutabilité est 1‘ex1gence requise d' un(e) emp]oyé(e)
d'exercer ses fonctions n'importe ou au Canada ou a 1'étranger
selon la demande du Ministére. Le processus d'affectation suivant
lequel les employés sont affectés au sein de 1'Administration
centrale et, a 1'occasion, dans les missions, entre
1'Administration centrale et les missions ou entre les

missions, dépend de la permutabilité.

Expérience
Se reporter d& 1'appendice 1 (a-d)

Connaissances

Se reporter @ 1'appendice 1 (a-d)
CAPACITES

1, Créer et innover

a) savoir faire des analyses ou organiser des activités en
etant a l'aise, flexible et original;

b) résoudre des problémes ou présenter des points de vue & des
étrangers ou au sein de la section/mission en abordant les
choses d'une maniere nouvelle.
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Enoncé de qualités FS-2

2. Analyser et évaluer

a) capacité d'isoler des éléments d'information, de les .
examiner et de les regrouper; de tirer des conclusions
justes, des plans d'action logiques et de démontrer sa
sensibilite aux problémes éventuels;

b) cerner et comprendre les problémes; repérer les points
communs et les liens entre ces problémes.

3. Planifier

au sein de la mission et/ou de 1'Administration centrale:
son propre travail et/ou celui de la section ou du
programme.

4. Organiser

la délégation de responsabilités, la coordination_du travail
avec 1és autres employés, 1'organisation du travail de la
section et de la direction.

5. Contrdler

veiller aux horaires de travail selon les &chéances, évaluer
périodiquement les résultats des activités et des projets;
gérer son propre travail et/ou celui de la section ou du
programme. '

6. Diriger

a) faire preuve de leadership, donner des avis et des conseils
a ses collégues de la section et/ou des délegations ou
missions;

b) formuler des recommandations au sujet du personnel; donner
du travail aux subordonnés et évaluer leur travail.

7. Communiquer

a) prendre la parole devant des groupes et des conférences,
savoir parler en public;

b) rédiger des textes de qualité;

c) présenter des idées et négocier efficacement; Eétre réceptif
a un milieu éetranger.



Enoncé de qualités FS-¢

QUALITES PERSONNELLES

1.

Jugement

a) discernement, c'est-a- -dire bien percevoir les priorités et
les choix p0551b1es déterminer les avantages et les
inconvénients de chacun et fonder ses décisions sur des
renseignements objectifs et des arguments logiques;

b) minutie: tenir compte de tous les choix offerts et ne rien
laisser au hasard;

¢) @valuer 1'impact des décisions et des interventions: faire

preuve de flexibilité dans le choix des solutions, gtre en
mesure de prévoir les problémes éventuels et se préoccuper
de 1la bonne marche de 1'organisation.

Relations interpersonnelles

a) degré habituel de respect et de courtoisie;

b) relations avec autrui: faire preuve de tact et de maturité
dans ses rapports avec ses subordonnés, ses collégues, ses
supérieurs et les clients;

c) sens1b111te au milieu, d la culture et & la mentalité d'un
autre pays; pouvo1r établir facilement toute une gamme de
contacts avec des étrangers;

d) dans ses relations interpersonnelles, savoir s'adapter a la
situation: empathie, spontandité, sens de 1'humour,
considération et attitude encourageante envers autruil.

Fiabilité, faculté d'adaptation, flexibilité, rendement sous
pression

a) faculté de s'adapter 3 de nouvelles conditions de travail et
d un nouveau style de vie dans toute une gdamme
d'environnements; désir d'apprendre du nouveau au contact
des gens et des milieux; attitude positive vis-a-vis du
changement; -

b) faire preuve de flexibilité face 3 des situations imprévues
et savoir accepter le point de vue d'autrui;

c)lpouvoir supporter la pression exercée par le milieu, la
charge de travail, le contexte de 1'emploi.




‘ Enoncé de qualités FS-2
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4. Energie, perseveérance, initiative

a) désir d'aller au-dela des exigences m1n1ma1es de 1'emploi,
de prendre des mesures efficaces sans trop s'appuyer sur les
autres;

b) initiative et autonomie, aptitude d@ travailler avec
un minimum de directives.

5. Leadership, esprit de decision, persuasion

a) jouer un role de chef de file en influengant, en
convainquant, en dirigeant et en persuadant Ies autres
employés d'exécuter les tdches qui doivent 1'étre;

b) degre d'influence sur autrui; mettre 1'accent sur la
realisation des objectifs pertinents, adapter son approche a
la situation du moment (p.ex. adapter son mode de
persuasion, composer avec differentes personnalités pour
atteindre une product1v1te maximale). :




APPENDICE 1 (a)
FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE FS-2

EXPERIENCE

. de 1'ana1yse et/ou de 1'évaluation des po]jtiques a
1'Administration centrale ou dans une mission;

. de 1'affectation opérationnelle d 1'&tranger comportant des
taches de planification, d'organisation et de direction;

. dans plus d'un des domaines suivants:

. affaires juridiques;

. affaires consulaires;

. affaires culturelles/médiatiques/publiques;
. gestion centrale ou du personnel;

. analyse des politiques.

CONNAISSANCES

1

. En matiére de réglements et de procédures législatives,
connaissance d'au moins une activité et connaissance des sources
_relatives aux autres activités:

Citoyenneté

Accés a 1'information

Protection des renseignements personnels

ODroits de la personne

Manuel des instructions consulaires

Procédures régissant les passeports

Directives sur le service extérieur

Procédures financiéres du Ministére

Politique sur les langues officielles

Loi sur le ministére des Affaires extérieures

Systéme d'appréciation du rendement

Gestion du personnel , )
Loi sur 1'emploi. dans la fonction publique et réglements afferents
Gestion centrale des ressources .

Conseil des Arts et autres organisations culturelles

Fonds d'initiative de 1a mission

Programme des visites au Canada

. Connaissance générale du Canada:

Le milieu politique; la structure gouvernementale et les intéréts
ministériels :

Les politiques économiques (p. ex. industrielle, agricole,
scientifique, fiscale et monétaire)




4.

5.

Enoncé de qualités FS-2
Filiere politique/economique -

Appendice 1(a)
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La Constitution; les interéts provinciaux

Les arts et les programmes et industries culturels
L'histoire, la géographie, la demograph1e, les relations
1nternat1ona1es

. Bonne connaissance des objectifs gouvernementaux dans un domaine
au- Canada et dans un domaine a 1'@tranger:

Politiques économiques; collaboration dans le domaine econom1que,
monétaire et financier 3 1'échelle internationale; économie d'un
territoire &tranger

Relations politiques avec un pays étranger ou des organ1sat1ons
multilatérales

Politiques internes et politique étrangére d'un autre pays ou d'une
organisation multilatérale

Droits de 1la personne, droit international

Politique relative 3 la'sécurité internationale et au contrdle des
armements _

Organisations et institutions des Nations Unies

Bonne connaissance des spécialités pertinentes:

Analyse politique et @conomique

Enoncé de politique touchant les tendances et/ou les relations
politiques, économiques, sociales et culturelles

Techniques, pratiques et notions de gestion

Promotion de politique, argumentation.

Connaissance des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des
domaines suivants: affaires commerciales et sociales, relations -
universitaires, affaires publiques et culturelles, aide au
développement, analyse des finances, de 1'administration, de
1'investissement ou du marché.




'APPENDICE 1 (b)
FILIERE AFFAIRES SOCIALES FS-2

EXPERIENCE

. de 1'analyse et/ou de 1'@valuation des politiques;

. de 1'affectation opérationnelle & 1'étranger comportant des
taches de planification, d'organisation et de surveillance de
personnel;

. dans plus d'un des domaines suivants:

. traitement des demandes d'immigration;

. rapports et liaisons dans le domaine des affaires
sociales;

. programme humanitaire (réfugiés);

. gestion centrale ou du personnel;

". analyse des politiques.

CONNAISSANCES

1. En matiére de réglements et de procédures législatives,
connaissance d'au moins une activité et connaissance des sources
qui se rapportent aux autres activites:

- Loi sur 1'immigration et réglements afferents

- Loi sur la citoyenneté

- Loi sur 1'accés a 1'information et loi sur la protection des
renseignements personnels

- Accord Cullen/Couture

- Intérets provinciaux

- Convention des Nations Unies sur les réfugiés et Protocole des
Nations Unies sur les refugies

- Manuel des instructions consulaires

- Procédures régissant les passeports

- Loi sur le ministére des Affaires extérieures

- Systeme d'appréciation du rendement

- Politique sur les langues officielles

- Directives sur le service extérieur .

- Loi sur 1'emploi dans la fonction publique et réglements afferents

- Gestion centrale des ressources ‘

- Procédures financiéres du Ministere

- Affaires extérieures

- Intéréts d'autres ministédres et organismes a 1'é&tranger
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2. Connaissance génerale du Canada:

Le milieu politique; la structure gouvernementale
L'histoire, la géographie, la démographie, les relations
internationales

Les conditions de travail et de vie

La politique sociale (p. ex. multiculturalisme)

3. Bonne connaissance des obJect1fs gouvernementaux dans un doma1ne
au Canada et dans un domaine & 1'étranger:

Politique sur 1'immigration: reunification des familles,
‘entrepeneurs (création d'emplois, investissement), réfugiés,
application, visiteurs

Rplations fédéra]es/provindia]es dans la mesure ou elles
s'appliquent & la politique d' 1mm1grat1on

Immigration interne et politique d'affaires sociales d'un pays
étranger

Droits de la personne; Haut Comm1ssar1at des Nations Unies pour les
réfugias (HCR)

-4, Bonne connaissance des spécialités pertinentes:

Realisation de programmes sur 1'immigration

Enoncé d'une politique d'immigration, gestion fonctionnelle
Techniques, pratiques et notions de gestion

Litiges portant sur 1' 1mm1grat1on y compris les précédents et la
jurisprudence

Organisation et application des systémes de traitement electron1que
des donnees

Promotion des politiques, argumentation.

5. Connaissance des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des
domaines suivants: affaires commerciales, politiques et
économiques, relations universitaires, affaires publiques et
culturelles, aide au développement, analyse des finances, de
1'administration, de 1'investissement ou du marché.




APPENDICE 1 (c)
SERVICE DES DELEGUES COMMERCIAUX FS-2

EXPERIENCE

. 'dans 1'un ou plusieurs des domaines suivants, a
1'Administration centrale ou a 1'etranger:

. activités de planification et de promotion du commerce
dans un contexte horizontal ou vertical;

. promotion du tourisme, des investissements ou de
1'apport de technologies;

. élaboration ou formulation et analyse/compte rendu de
politiques commerciales et &conomiques

. affectations d 1'extérieur du Ministére.

CONNAISSANCES

1. Connaissance des objectifs, des lois, des réglements ou des
procédures concernant une activité au moins.

(par exemple - que ce soit au Canada ou @ 1'étranger, connaissance
des directives portant sur la gestion du budget des
programmes commerciaux; de 1'exécution des
programmes en général, tel que le systéme de suivi
des résultats commerciaux). :

2. Connaissance des sources d'information concernant une activité au
moins. -

(par exemple - ces connaissances peuvent porter sur des secteurs de
responsabilité particuliers; 1'organisation du
gouvernement et/ou du Ministére; 1'utilisation du
systéme WIN; les lois qui touchent précisément
1'exécution des programmes commerciaux comme les
réglements relatifs au boycott arabe et Teur
appl;cation; les questions concernant le GATT,
etc.). .

3. Connaissance du Canada dans les domaines suivants: orientation
politique, économique, commerciale, culturelle ou relative au
marketing; relations internationales, politiques, économiques ou
concernant les affaires sociales; aide au développement,
ressources, technologie, population active, organisation du
gouvernement, organisations et associations non gouvernementales,
histoire ou geographie.

(par exemple - du point de vue des programmes commerciaux, les
connaissances requises comportent une excellente
connaissance générale du Canada; une connaissance
pratique de 1'@conomie canadienne et de son
orientation; une bonne perception des aspects de
1'infrastructure industrielle canadienne se
rapportant aux secteurs de responsabilite de
1'agent).

L2
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4. Connaissance des objectifs et des développements concernant une
activite au moins au Canada et une & 1'@tranger.

(par exemple - bonne compréhension de 1'organisation et des |
programmes du gouvernement aux niveaux federal et |
provinciaux; des objectifs et des politiques ‘
gconomiques comme la Stratégie nationale du
commerce; des negociations de libre-echange; de la
mise en oeuvre du systéme WIN/COSICS; connaissance
des problémes et des politiques concernant 1'accés
au marché, c'est-a-dire 1'économie des pays
étrangers et ses répercussions sur 1'expansion du
commerce canadien).

5. Connaissance des intéréts canadiens dans un ou plusieurs-des
domaines suivants: affaires politiques, économiques et sociales,
.relations universitaires, affaires publiques et culturelles, aide
au développement, analyse des finances, de 1'administration, de
1'investissement ou du marché; concepts, pratiques et techniques
‘ portant sur la gestion de projets, de programmes ou de ressources.




APPENDICE 1 (d) -
AIDE AU DEVELOPPEMENT FS-2

EXPERIENCE

- de la planification de projets de developpement
- de la gestion de projets de développement
- de la supervision de projets de développement

- de la participation & 1'élaboration de la politique d'aide
au développement

- de la gestion d'une équipe de projets ou d'un organisme
d'exécution

CONNAISSANCES

1.

Connaissance des objectifs, des lois, des réglements ou des
procédures qui régissent les programmes canadiens d'aide au
développement.

‘Connaissance des sources d'information concernant les programmes

d'autres donateurs d'aide,

. Connaissance du Canada dans les domaines touchant 1'aide au

développement (p. ex. capacités politiques, economiques et
industrielles); 1'incidence des relations internationales,
politiques ou économiques sur 1'aide au développement; les
ressources, la technologie, la population active, les organismes
publics et de recherche, les organisations et ies associations non
gouvernementales.

Connaissance des objectifs et des développements portant sur une
activité au moins au Canada et une a 1'étranger.

. Connaissance des intéréts canadiens dans un ou plusieurs des
domaines suivants: affaires politiques, économiques, commerciales
et sociales, analyse des finances, de 1'administration, de
1'investissement ou du marché; concepts, pratiques et techniques
portant sur la gestion de projets, de programmes ou de ressources.







APPENDIX M / ANNEXE M

Examples / Exemples

EMPLOYEE APPRAISAL REPORT FORMS

(Foreign Service Officer - Developmental)
(Commerce and Foreign Service Officer)

RAPPORT D’APPRECIATION DE LEMPLOYE(E)

(Agent du Service extérieur - Stagiaire)
(Agent de Commerce et Agent du Service extérieur)

February / février 1991




l’. cRlerngl ANars
Canaaa

Al3ies exleneures
Canaoda

CONFIDENTIAL
Personnel Information (when completed|

. CONFIDENTIEL
Renssignemunts sur le personnel (lorsque remupii:

EMPLOYEE APPRAISAL REPORT — FOREIGN SERVICE OFFICER (DEVELOPMENTAL)
RAPPORT D'APPRECIATION DE L’'EMPLOYE(E) — AGENT DU SERVICE EXTERIEUR (STAGIAIRE)

PART | — PARTIE | BASIC DATA/DONNES FONDAMENfALES

&

Officer's Name/Nom de I'agent

Post or Division/Mission ou direction
AJ

Titte/Désignation du poste

t.evei/Niveay

Effective Date/Date d‘entrée en vigueur Arrival Dale/Dl!e a‘arrivée

Social Insurance No./N© g’assurance sociale

N O O

Stream/Secteur a'activité

Engiisn
Anglais D

Employee’s choice of language 1or evatuation
Langue choisie par I'employe(e) pour t'évaluation

Frangais — No preference
French Sans prétérence !

RATING OFFICER/AGENT DE NDTATION

Name/Nom Level/Niveau Title/Titre NO. of montns as sudervisor
Surveiilant de I'agent note agepuis

REVIEWING OFFICER lif applicable}l/EXAMINATEUR (s'il v 8 lisu)
Name/Nom Level/Niveau Titie/Titre ’ No. of months as reviewing officer

Examinateur ae I'agent note depuis

Periog covered by Report/Période du rapport

PART tl — PARTIE 1l DESCRIPTION OF DBJECTIVES AND RESPONSIBILITIES/DESCRIPTION DES OBJECTIFS ET RESPONSABILITES

QVIOQ a brist description of the officer's objectives, major responsibilities, or requirements of the jod during nis present assignment.
annez une Dréve description des odjectifs, principales responsadllités, ou exigencss du poste de i'agent pendant son emploi actuel.

Date discussed with officer:/Date 4 laquelie l8s fonctions furent discutées avec I'agent

EXT 799 (84/4)

Date

L
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PART lIl — PARTIE lIl TRAINING AND DEVELOPMENT/FORMATION ET PERFECTIONNEMENT .

This section must be completed by the officer being rated/Cette section doit dtre complétér par |'agent noté.

{A} ldentify training courses you have taken during the period under review (title, duration, institution)./Quels cours avez-vous suivis au
cours de la période observée (titre, durée, établissement).

P2

{B) Indicate training interests and courses which you feel would improve your potential and/or would overcome any gaps in your experience.
Indiquez les cours de formation que vous aimeriez suivre en vue d’améliorer votre potentiel de rendement ou de combler un mangue

d’expérience.
{C)} OQutline your career development and assignment interests./Exposez vos projets de carriére et d'affectation.

{D) COMMENTS on training, career development and assignment interests asnoted above by the officer (to be completed by the rater).
REMARQUES sur la formation, tes projets de carriére et d’affectation précisés par I'agent évalué (devra étre rempli par le surveilient), ‘

PART IV — PARTIE IV EVALUATION/EVALUATION

(A) KNOWLEDGE/CONNAISSANCES

Knowledge of Canadian activities abroad; knowledge in such fields as history, economics, commerce, law, public or business administration,
internationai development assistance, political science, sociology; issues related to Canadian Foreign Policy; Departmental organization,
objectives and relevant reguiations and procedures as related to current assignment./Connaissance des activités du Canada a 'étranger;
connaissance dans des domaines comme ['histoire, I'économie, le commerce, le droit, la gestion des affaires publiques ou privées, le déve-
loppement international, Ia politicologie et la sociologie; connaissance des questions relatives.a la politique étrangére du Canada, des objectifs
de I'organisation du Ministere, ainsi que des procédures et réglements pertinents a !'affectation actuelle.




I -3- ..

PART IV - PARTIE IV EVALUATION/EVALUATION (Cont'd/Suits)

(B} ABILITIES/APTITUDES

Essential qualities: to analyse, evaluate and communicate/Aptitudes essentielles: analyser, évaluer et communiquer,
Desirable qualities: to create, innovate, plan, organize, control and direct/Aptitudes souhaitables: créer, innover, planifier, organiser,
contrdler et diriger.

(C) POTENTIAL FOR EFFECTIVENESS/POSSIéILITES DE RENDEMENT

~ Interpersonal relations: dependability, performance under pressure, energy, initiative, leadership, decisiveness, judgment, adaptability and
flexibility/Relations interpersonnelles: fiabilité, aptitude a travailler sous pression, dynamisme, initiative, leadership, décision, jugement,
faculté d’adaptation et souplesse de caractére, :




-4 -

(A} Summarize your judgment of the officers potential in the context of further foreign service assignment. Assess the officers overali suitability
tor an assignment overseas./Donner briévement vatre opinion sur les possibilités de rendement de ."agent dans le contexte d’'une autre.affectation

au sein du service extérieur. Evaluez I’aptitude globale de 1'agent & remplir un poste 3 I’étranger.

PART V - PARTIE V GENERAL ASSESSMENT/EVALUATION GENERALE

{B) Describe whether this officer has exceeded, met or failed to fneet the performance expected, Foreign Service Officer Developmental in
carrying out the special tasks assigned to him/her./Dites si, dans I'exécution de taches spécifiques qui lui ont été assigneées, I'agent a dépasse,

réalisé ou échoué 3 réaliser les objectifs fixés aux stagiaires du service extérieur.

PART VI — PARTIE VI CERTIFICATIONS/ATTESTATIONS . ’

The foregoing is my objective appraisal of this officer for the period under review. In our view, the appointment of this officer shoulc
confirmed upon completion of probation. Les cotes que j'ai attribuées ci-dessus constituent mon évaluation objective du rendement de I'agen.

pour la période du rapport. A notre avis, la nomination de cet agent doit étre confirmée a la fin du stage.

[J vesiowr [ womow

Date Signature of Supervisor/Signature du surveiliant

Date Signature of Reviewing Officer (if applicable)/Signature de I'examinateur {s'il y a lieu)

| am non-rotational D Agent non-permutant(e)
| am fully rotationai D Je demeure entiére permutant(e)
There are limitations on my rotational status D Certaines restfictions s'appliquent 3 mon statut de permutant(e)
It you indicate that there are limitations, submit an expianatory memorandum to Personnel, External Affairs./Si vous mentionnez gue certaines

restrictions s’appliquent maintenant a votre statut, présentez un mémoire explicatif au Personnel du Ministére des Affaires extérieures.

| have been given the opportunity to read and discuss this report and am aware that | may forward to the Department comments which will
form part of this report./J’ai eu |'occasion de lire et d’examiner le présent rapport et je sais que je peux communiquer au Ministére des commen:

taires qui seront intégrés au présent rapport.

Date Signature of Officer Rated/Signature de i'agent noté




E A, AHares exteneures CONFIOENTIAL
xternat ais ar x| i , ,
l.l Canaoa Canaaa Permonnel information en COMDisted
CONFIOENTIEL
Remmegnements nur ie persannel ([i0rsque remo

EMPLOYEE APPRAISAL REPORT — COMMERCE AND FOREIGN SERVICE OFFICERS
AAPPORT O'APPRECIATION DE L'EMPLOYE(E) ~ AGENTS DU COMMERCE ET AGENTS DU SERVICE EXTERIEUR

PART | — PARTIE| B8ASIC DATA/DONNEES FONDAMENTALES

Otficar's Name/Nom de I'agent Post or Division/Mission ou direction Titte/Titre
. .

Levei/Nivesu Eftective Date/Date d'entree en vigueur Arrival Date/Date o errivée Social insurance Nq./N° d’assurance sociste

Stream/Filidre Emplovee’s tirst official language Empioyee’s 1angusge of choice ot evaiuation
Premiére langue ofticisile de I'empiové(e) Langue chossie per 'emploveie) oour I'évaluation
English “franch Englisn Francsis NO prefersnce -
Anglais D '\guncm D Anglais Frencn D Aucuns preference

RATING OFFICER/AGENT DE NOTATION
* NamesNom Lever/Nivesu Titie/ Titre Numper of MONtNs a3 SUDErvISOr

NomoDre de MOIs COMME SuUDErvise

REVIEWING OFFICER (if spolicable)/EXAMINATEUR (s'i) v o lisu)

Name/Nom Levei/Niveau Title/Titew 2‘,‘:.'1‘2," Of MONtns a5 reviewing

Nompre de Mois comme
examinateur

Period covered by Report/Périoge du rapport

PART Il — PARTIE Il DESCRIPTION OF OBJECTIVES AND RESPONSIBILITIES/DESCRIPTION DES OBJECTIFS ET RESPONSABILITES

Provide a oriet gescription atf the officer's objectives, Major r ities, or requiremy of the 0B duning his present assignment including Manageria:. supervisory
responsibility. where appiicabte. if the officer has managerial/supervisory responsibilities, plesse igentity the number of empigyees supervised gdirectly ang ingirectiy
and the size of dudget supervised. :

Donnez une oréve description des objectifs, princi re3pOr ilités ou exige du poste de I'agent pendant son empiai actuel, incfuant ses responsaoiiités de

gestion/surveriignce, le cas echéant. Si i’ agent a des s ites ge gestion/; 11} . Ing! Je NOmore d'eMpPIOY€s 10us 33 turvestance soit directe ou

indirecte et ie montant du budget dont 1l a la responsabiiité.

Number of empiovees supervised/Nombre @ empioves surveilies 8uager

Directty/Directement Indirectiy /Ingirectement %
S

Description of opjectives ang responsibiiities:/Description des adjectits et responsabiiités:

Oate received in Personnel:/Oate recu au Personnei.

Oare

Seen bv Aopranal Review Committes
Vu oar te comité d examen des appreciatans

Date Sgnature

EXT 743 (86/04)

|
!
1




PART [l - PARTIE 11l COMPREMENSIVE EVALUATION/EVALUATION GLOBALE

ABILITIES. EFFECTIVENESS & KNOWLEDGE/APTITUDES, EFFICACITE ET CONNAISSANCES . -

Give s comprehensive narrative of the officer's oversii performance, Dringing out both his/her major strengthe and arsas where improvemaent is needed. The eva.ua-
trong for abriities, eftectiveness and knowledge for the Commerce Otficer tnoutd be 1n accordance with the ofticer's j;ob descriotion. and for the Fareign Service
Ctficar they shouid be 1n sccordance with the £S Selection Standards spplicsbie to the level of the officer beng rated. The evaiuation should refiect tne otticer
achievement with resgect 10 ObDI#CTives, Maor ities & requir » od 1n Part (1 of this torm,

Préparez un résumé narratif dérailié du rendsment global de I'sgent en soulignant lea PriNCiDBUX POINte 10rts 0@ i'eMPIOYVE(8) et tos POINTS DOUT lesOuels une amenora-

110N 3t nécessaire. Pour I agent du cDMmerce, iee évaiustions des aptitudes, de I efticacité et des CONNaissances devront étre @n cONfOrmite svec I8 deICriotian de
tdcnes de I sgant notd: pour i'sgent du Service exterieur, cen Mémes éveluations devront étre en conformite avec /es standerds de selection du groupe F5 s'apohiguant
au niveau de |I'agent noté. Le rapport d évaluation davre refiéter les réalisations de ) sgent en tenant compte des objectifs. des responsabiitds princioaies et det ex:-
gences teis qu'énonces i te Partie i{ de ce formularre,

(A} ABILITIES: Ingicate how the ofticer Nos demanstrated the verious requirsd sbilities.
APTITUDES: Indi i agent ¢ dé tré les divorses sotitudes requises.

ABILITIES/APTITUDES

Insert a check mark in the column which, in your
view, best summarizes the isvel of pertormance
described in the narrative asssement,

Cochez ia colonne qui, t6{on vous, représente

ie misux i¢ nivesu de rencement 3 ' appui de
I évalustion nerrative.

Ability to create and innovate Aptitude § créer et innover
Ability to aneiyze and svaluste Aptitude & snsiyser a1 § évaiuer

Ability to pian Aptitude 3 planifier

Ability to organize Aptitude b orgsniser

Ability to control Aptitude & controter

'
Abpility to direct Aptituda & diriger
Ability t0 communicate Aptitude 4 communiquer




PART lii (Cont'd) - PARTIE |1} (Suite)} COMPREMENSIVE EVALUATION (Cont'dI/EVALUATION GLOBALE (Suite)

{B) EFFECTIVENESS: Fully describs the officer's sffectiveness relative to the !actors listed beiow.

EFFICACITE. Dédcrivez plainement i efficacité de I"sgant en conformité evec 1os qualites mentionnées ci-dessous.

& -~

EFFECTIVENESS/EFFICACITE & fj > s
Insert & tick mark in the column which, in your view, S/ 3. /8
best summarizes the level of performance described \0'7 s Has/ & &
in the narrative sssessmant. NG AN f <
Coch . : S ST EN S S

o2 l» colonne qui, seion vous, représeme ¥ o/ g’ §
le mieux ie niveau de rendement & I'appu: de S /SE/88/ .0 f
I"évaiustion narrative, g & NSRS >

SWALYOL)
Judgment Jugement .

interpersongl Relations {discretion, tact,
maturity, empathy, representation)

Dependability, sdaptabitity, tiexibility,
performence under pressure

Energy, perseversnce, initiative

Leadersnip, decisiveness persussiveness

Relations interpersonnelles (discrétion, tact.
mllumi. empathie, represantativited

litd |

Sans de s ilités.
rendement sOus tension

Energie, persevérance, initistive

Qualités de che!, e0rit de decision, PEruSSION




PART 111 {Cont'd) — PARTIE 11l (Suite) COMPREMENSIVE EVALUATION (Cantd)/EVALUATION GLOBALE (Suite)

{C) KNOWLEDGE. indicate the kinds and depth of knowiedge, botn general and 10D- =iated. which this officer has demonsirated in the par0d LNaer review
CONNAISSANCE" Indiquez e genre et 13 profondsur des CONNSISMANces gendraies et 1:é0s su travari démontrees Oer 1"agent durant 13 perioas d'evatuation.

KNOWLEDGE Unsatisfactory Less than fuily satsfactory -  Fully satistactory
CONNAISSANCES Insatisfaisant Pas entidrement ssuisfaisant  —— Entidrement satistaisant  '—.
Superior Qutstanding
Supensur = Exceprionnel  i—
(D} Where reiovant to the position occupied, provide on the following: R
Dans tes cas ou c'est pertinent su poste ¢ sur ley :

i} Support for Affirmative Action Program/Apoui au programme d’sction positive;

ii) Support for Officis) Languages Program/Appui au programme des langues officielles.

{E} POTENTIAL: Assess the officer's future offectiveness in the context of further assignments. You shouid aieo describe any strengths or limitations the officer
may have which would affect his/her sbility 10 take on activities associsted with more senior levels.
POSSIBILITES DE RENDEMENT: Evaluez I'sfficacité future de i‘agent dans le cadre de futures affectations. Décrivez les Doints 1Orts ainsi Que les points
faibies que 'sgent posséde qui Dourrsient influer sur 58 capacité d'exercer des fonctions associ¢es & des nivesux pius élevés.

PART IV = PARTIE IV CERTIFICATIONS/ATTESTATIONS

The foregoing is my odj isal of this officer for the period under review.

Le présem rapport constitue Mon i t jective du r de i'agent pour ia période du rapport.
Date Signature of Rating Officer/Signsture ae i'agent de notation
Oate Signsture of Reviewing Officer (if spoicadle)

Signature de ' exgrminateur (¢l v a lisu!}

) am non-otations) D Je suis nonpermutantie)

1 am tully rotati (:] Jo » entidrement permutantie)

There ere l_imitmom on my rotationsi status E Certaines reatrictions s’ sppliquent # mon statut de permutantie}

1t you indicate that there are limi . tubmit en ) y memaorandum to Personnel, Department of External Affairs.

Si vous mentionnez Que certaines restrictions s sppliquent maintsnsnt & VOUre $1atut, SOUMETIEZ UN MEMOire exDlicatif au Personnel du ministére des Atfaires extérieure
i heve been givan the opEOrtUNity to resd and discuss this report and am sware that | may forwerd 10 the Department comments which will form part of this report.
J'8i eu I'oceasion de lire ot de discuter du présent rEOPOCT et je $8is Que |¢ POUX iquer au Ministére des 98 QUi Seront integrés au Présent rappPoOre.

Date . Signature of Officer Rated/Synature ce i'sgent note

~

/




Name/Nom
PART V - PARTIEV

TRAINING ANO DEVELOPMENT (to be comoieted by the atficer being rated) i
FOAMATION ET PERFECTIONNEMENT (devre dtre rempii par i sgent noté)

(A} LANGUAGES — Identity lengusge training couries vou have taken duning the period under review. | Language, durstion. institution)
LANGUES — Quels cours de 1angues avez-vous suivis su cours de 12 periode observée {lengue, Jurée, $tabiissement)

Identity language training COUrses you would De interested in taking./Précisez les cours de 1angue vous 187ie2 intiressd @ suivre.

(8} OTHER — Identity courses you have 1aken during the period under review {course name, date, pisce)
AUTRES — Précisez 181 cOurs que vous avez suivis au cours de {a période observée (cours, titre, date, endroit)

Indicate training interests and courses which you fesl wouid improve your potentisl and/or would overcome sny gaps 1n your experience.
Indiquez tes cours de fOrmation Que vous simeriez suivre en vue 4 sméliorar votre potentiet de re ou de un que d'expénence.

Quuiine your medium and 1ong rangs carser deveiopment interests and aspirations./ExpOsez vos proiets de carridre et de perfectionnement & moyen et iong term

COMMENTS on training snd carear a5Dirstions a1 noted above by the officer (to be compieted by the rator).
AEMARQUES sur ies projets de carridre et de 10rmation précisés par I sgem évaiué (devrs dtre rempli par |'évaiuateur).




PART Vi—PARTIE Vi -

OBJECTIVES, DUTIES OR ACTIVITIES FOR THE COMING YEAR
OBJECTIFS, FONCTIONS OU ACTIVITES POUR L'ANNEE QUI VIENT

This section must be compieted st present srea of work ar within 1ix weeks of cor

officer.

of new

. Ta be detached and retained by the assignment

Cette 39ct10n doit #tre compidtde & votre lieu 0® travail actuet u ¢n dedans de eix semaines du début de votre nouvstie sffactatian. A #tre détachee et retenue par

'agent d'sftectanion.










