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' THE SERVICES CENTRE

WELCOME TO

(SERYV)

Chief - (995-9386)

RECEPTIONIST — (992-2221)

Facsmile: 995-9335

TRAINING — (995-8910)

Administrative Briefing
Administrative briefings (held

three days per week March-
September)

Entertaining Overseas

Your First Posting

The Spouse Overseas
Taxation and the Foreign
Service Employee Abroad
Going on a Posting with Young

Children

Coping with the Needs of
Elderly Dependents

Pre-departure Workshop for
Teenagers

Stress Management/Coping
with Cuitural Changes

BIENVENUE AU
CENTRE DE SERVICES
(SERY)

CHEF — (995-93806)

RECEPTIONISTE — (992-2221)

Télécopieur : 995-9335

FORMATION — (995-8910)

- Séances d'information administrative

Séances d'information _
administratives (trois jours par
semaine du mois de mars au mois
de septembre)

Les réceptions a |'étranger

Votre premiére affectation

Le conjoint a |'étranger

La taxe et I'employé du Service
extérieur a |'étranger

L'affectation et les jeunes enfants
Comment s'occuper des personnes
agées

Atelier de pré-affectation des
adolescents

Atelier de gestion du
stress/Adaptation aux
changements cultureis



- Cardio Pulmonary
Resusciatation (CPR):
Infant/Child

- First Aid

Return from Posting

- Employees and Spouses Re-
entry Workshop

- Adolescents: Re-entry
Workshop

DOCUMENTATION — (992-2224)

- Audio-visual material

- Written information on
countries and missions

- Personal Effects Inventory
(Microcomputer program) and
Notebook PC loans

- "Welcome Back Kits"

- Staff Quarter Photos
HARDSHIP POST PROGRAM‘S - (992-2228)
- Recreational Hardship Support

Program

- FSD 58: Hardship Post Levels

AWARDS AND RECOGNITION OF EXCELLENCE
( 996-8757)

Réanimation cardio-respiratoire

(RCR) : Bébé/enfant .

Premier soins

Apreés |'affectation

Employés et conjoints: Le retour a
Ottawa

Adolescents : Le retour & Ottawa

DOCUMENTATION — (992-2224)

Matériaux audio-visuels

Renseignements écrits sur les pays
et les missions

Inventaire des effets personnels
(programme sur micro-ordinateur)
et Prét d'ordinateur personnel

portatif .

«Trousse de retour»

Photographies des logements du
personnel

PROGRAMMES DE MISSIONS DIFFICILES —
(992-2228)

Programme des services récréatifs
dans les missions difficiles

DSE 58 : Niveau de difficulté de la
mission

PROGRAMME DES PRIMES D'ENCOURAGEMENT
( 996-8757)



ALSO LOCATED IN
THE SERVICE CENTRE

EDUCATION - (996-2094)

-~ Provides information on types of
schools, education systems and
curricula available at the primary and
secondary level in Canada and
abroad

-~ Offers advice and counsel in the
education field to employees with
children going abroad and returning
to Canada

- Conducts educational research
covering such topics as programme
equivalencies between countries,
education allowance proposals and
special education programmes

- Provides pre-registration service for

children returning from missions to
Lycée Claudel

Spousal Employment and
Community Services

SpPousAL Services - (995-0384)

-~ Departmental Policy

- Information on potential job
opportunities

— Counselling spouses
— Security Clearances for spouses
- Reimbursement of spouse’s

professional dues/course fees for
reaccreditation (FSD 17) -

AUTRES SERVICES DANS
LE CENTRE DE SERVICES

EDUCATION — (996-2094)

- Fournir des renseignements sur le genre
d'écoles, les systéemes d'éducation et
les programmes d'études disponibles au
niveau primaire et secondaire au Canada
et a I'étranger

— Donner des conseils dans le domaine de
I'éducation aux employé(e)s qui ont des
enfants et qui partent en poste ou qui
reviennent au Canada

— Faire de la recherche en éducation dans
plusieurs domaines y compris celui des
équivalences académiques entre des
pays, des propositions d'indemnité et
des programmes en éducation spéciale

— Fournir un service de pré-inscription au

Lycée Claudel pour les enfants qui
reviennent de poste

Services aux conjoints et a la
communauté

EMPLOI DES CONJOINTS - (995-0384)

- Politique du Ministére

- Renseignements sur les possibilités
d'emploi

- Service de conseil aux conjoints

- Cote de sécurité

— Remboursement de cotisations
d'association professionnelle/frais de

scolarité de cours de recyclage
obligatoire d'un conjoint



Employment Related Workshops for
Spouses:

- Working as a Consultant

- Teaching English as a Second
Language

- Familiarization with Consular
Services

Ateliers en matiére d'emploi pour
conjoints :

- Le travail d'expert-conseil

- Enseignement de |'anglais comme

langue seconde

- Familiarisation avec les services
consulaires

Atelier coordonnateurs
communautaires, et autres

- Community Coordinator -
Workshop, and others

Programme de coordonnateurs :
communautaires

Community Coordinator Program:

Administration de programme de
Coordonnateurs communautaires qui
aident ies missions en adaptation
des employés et de leur familie

- Administration of Program for -
Community Coordinators
assisting missions in employee
and family adaptation

Direct Communication with Spouses: Communication directe avec les conjoints :

Annonces directes aux conjoints sur
des sujets d'intérét particulier

- Direct mailing to spouses on
subjects of specific interest

- EMPLOYEE ASSISTANCE PROGRAM (EAP) —

(995-9547) (995-9547)

(PAE) PROGRAMME D'AIDE AUX EMPLOYES — .
- Provides assistance, referral and -
follow-up services to distressed
employees and their |mmed|ate
family members

Aide et agit comme service de
référence et de suivi pour les
employés et les membres de leur
famille immédiate en détresse

- Provides managers and -
supervisors with technigues to
help them in resolving
performance and behavioral
probiems of their employees

Fournit aux gestionnaires et aux
surveillants des techniques pouvant
les aider a résoudre des problémes
liés au travail et au comportement

SPDA (Employee Assistance Program) is
also located in B-1 (Crush Lobby)
Brenda

SPDA (Programme d'aide aux employés) se
situe a la Tour B-1 (Crush Lobby)

ASSOCIATION DE LA COMMUNAUTE DU SERVICE
EXTERIEUR — (944-5729)

FOREIGN SERVICE COMMUNITY ASSOCIATION
(FSCA) - (944-5729)

- An independent, self-heip -
organization which identifies and identifie et étudie les probiémes liés
studies problems relating to a la vie du service extérieur

foreign service life .

Une organisation indépendante qui



— Distributes information to members
and represents their views to
management

— Special areas of interest include:
spousal employment, pensions, re-
entry to life in Ottawa, publication of
a bulletin with information relevant
to the families of External Affairs

SIGNET TRAINING CENTRE (MSU)
(995-9847)

— An independent computer training
centre providing an opportunity to
enhance personal computer skills

— Utilizes short workshop format
covering various features of
software in use by the Department

Offre des renseignements aux membres
et présente leurs opinions a la gestion

Intéréts spéciaux comprennent : I'emploi
des conjoints, les pensions, le retour a
Ottawa aprés |'affectation, la
publication d'un bulletin avec des
renseignements pertinents aux familles
du service aux Affaires extérieures

CENTRE DE FORMATION SIGNET (MSU)
(995-9847) A

Un centre de formation de micro-
informatique indépendant qui offre
I'occasion de perfectionner vos habiletés

Offre des ateliers de courte durée sur les
particularités des logiciels utilisés au
Ministére
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Caution

- While the advice herein is as accurate and current as
possible, the contents do not have any legal authority .
whatsoever. Employees are therefore advised to use the
Handbook in conjunction with the official text of the
Foreign Service Directives, Treasury Board Bulletins and
Circulars, and related Authorities and not as a substitute.
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INTRODUCTION

What Are The FSDs?

Along with other administrative publications and authorities, the FSDs are the rules that govern
your life as a career foreign service employee, when you and your family are abroad. Your collective
bargaining unit and management both recognize the importance that comparability and incentive-
inducement have for maintaining a good working relationship and encouraging employees to serve
abroad. However, they are equally aware that these principles are not without limitations. This is why
analysis and evaluation of the intent, substance and application of the Directives is an actively ongoing
process that culminates every three years in joint consultations with the bargaining agents in the
National Joint Council. Your copy of the FSDs is actually the end-product of these consultations. The
statements, procedures, provisions, rules and instructions which form the text are a consensus on the
most equitable means of responding to many of the conditions that are unique to service outside
Canada.

The FSDs form part of the collective agreements which set out rights and obligations. Like any
other contract, differences of opinion as to interpretation or application sometimes will occur. If you
don’t understand something, ask about it. Most conflicts can and should be resolved through
clarification from Mission Management or from the relevant section at headquarters. Of course, if you
have difficulty with the application or interpretation of a Directive you have the right to present a
grievance under the National Joint Council {(NJC) redress procedure. Your bargaining agent or
Staff Relations (SBE) will explain the correct procedure to be followed.

If you do not already have a copy of the FSDs, pick one up from The Services Centre (SERV). Later
chapters in this Handbook will deal with several of the Directives in some detail. For now, try to start -
thinking about the FSDs in terms of how they will affect your relationship with your employer and your
personal lifestyle.

Personal Implications of Rotational Employment Outside Canada

While living in Canada, you are more or less free to do as you wish and socialize with whomever
you please outside office hours. Your employer is not going to tell you how to get to work, how to pay
your rent, what kind of housing to occupy, or when to see the doctor. And if an employer tried to do
this, you would probably quit or take the issue to court under the Canadian Charter of Rights and
Freedoms. Moreover, in Canada, the employer’s legal concern for your dependants extends only as far
as your tax withholding status and mandatory health insurance.

However, the minute you receive notice of assignment, the FSDs come into play and your employer
becomes much more involved in your public and private life. To begin with, your dependants figure
more prominently since the employer will assume some responsibility for their welfare when they reside
with you at the mission or when involuntary separation occurs out of operational necessity. Before your
posting arrangements can be finalized, a medical examination (and sometimes a dental examination)
will be required in order to ensure that you and your family are in good health. Even before you get to
a mission, you may discover that you have been assigned a staff quarter different in size and quality
from the house you now occupy. In Ottawa, you take the bus to work but at the mission it might be
necessary to use a car because local transportation is unavailable, erratic or unsafe. As for socialization
after work, you might find that life in a compound, such as exists at a small number of missions,
means regularly seeing the same people and sharing the same pastimes, which, depending on the
individuals concerned, has its good and bad aspects.

Experienced members of the foreign service community recognize that on any posting they almost
always lose some of their independence, some freedom of choice and very often some of their privacy
as well. The examples above are some of the personal implications of rotational employment. It is well
known that there are many others including those that affect the spouse and children more profoundly
than the employee. Spouses often have to give up employment in Canada and then try to find work
abroad, and children have to leave friends and adjust to new classmates and environments.



With this in mind, take a good hard look at your situation and discuss it very carefully with your
family. There are really no "good missions™ or "bad missions."” People make a posting good or bad for
themselves by their ability, or lack thereof, to adapt to different circumstances. The extent to which
you and your family are willing and able to adapt will have a considerable bearing on your career
satisfaction in the foreign service. A positive attitude helps a lot.

Above all, know what you are getting into before starting a new assignment because the costs of
an aborted posting can have far-reaching implications for your career, health, welfare and family
relationships.

‘Purpose of the Handbook

This Handbook is a tool to help prepare employees and their families for a posting or, in some
cases, a cross-posting. It attempts to generate awareness about the conditions and implications of
rotational employment in the foreign service and about certain aspects of life outside Canada. It aims
to do this by discussing and illustrating the Foreign Service Directives — the FSDs — and relating them
to key events that will take place during the posting cycle.

Certain charts and tabulated data found in the Foreign Service Directives have been reproduced
herein to provide continuity. Other illustrations have been created to consolidate information, provide
examples and facilitate understanding of complicated issues. Employees should note that the doliar
amounts used will change periodically. The Schedule to Foreign Service Directives and Meal Rates,
published monthly, should be consuited for up-to-date information.

The Posting Cycle

The "Posting Cycle” illustrated in Figure 1 is a useful way of looking at some of the main events
that occur repeatedly in the career of a foreign service employee. Rather than discuss the FSDs in the
order that they appear in the Personnel Manual, this Handbook follows the natural sequence of the
posting cycle and relates each Directive to a real situation you might find yourself in at any given time.

In Ottawa, it is suggested that you and your spouse read this Handbook before going to the
Administrative Briefing and on Pre-Posting Rounds. Later, the easiest way to use the Handbook is to
recognize where you are in your posting cycle and find the information you require in the corresponding
chapter. If you are looking for a brief explanation of a specific Directive, you will find it in Appendix
A — Condensed Foreign Service Directives.

The Assignment Streams

The assignment area of the Human Resources Development Bureau (SPD), working closely with
The Services Centre (SERV), forms a pivotal point in the posting process. The assignment divisions not
only make your assignment, but act as a source of advice and counselling on professional issues such
as training and career development, and as a point of reference in directing you to other areas of the
Department that are engaged in the posting process.

The steps leading up to your Posting Confirmation take from six to nine months. Every
August/September, the Personnel divisions make a preliminary determination of the expected
movements and vacancies for the next year. In September, letters are written to all staff inviting them
to express their preferences regarding anticipated vacancies. Heads of Mission are invited to comment
on their expected staff changes — who will move, who will extend, and what qualities are required in
a successor. In October/November, consultations take place with branches in Ottawa to review the
outlook for projected vacancies abroad and at headquarters. At this time, posting extensions are also
confirmed,

In December/January, short lists of candidates for positions abroad are drawn up. Discussions with
geographic division managers, functional division managers, if appropriate, and Heads of Mission take
place. From January to March, short lists are negotiated and confirmed with managers and Heads of
Mission and discussed with candidates. Candidates are referred to The Services Centre (SERV) for




Pre-Posting ON
Adrglr)i?gratlon 0},')
3.«® | Receiptof neting - | Pre-Posting | _ 4, A
@'5‘@\0 Posting Rounds B %eo
2 Confirmation %, F
QN 24
Notification | Arrival
of Assignment at
Headquarters Mission
X e
) A
Qo/'o,;) Departure Notification 0\9@0 'S
X from the of AFgoeP
’2% Mission Assignment <
Cross-Posting

Figure 1

information on missions and children’s educational considerations.

Between February and May, your assignment will be confirmed. The final Posting Confirmation will
be issued after medical examinations are completed. You will be referred to The Services Centre (SERV)
to begin rounds and to undertake specialized training and workshops that will prepare you and your
family for your posting. The timing for your arrival at the mission will be confirmed, as well as any
language training required, and special considerations will be explored concerning children’s education
and spousal employment. Then between June and August you will depart for the mission.

The Services Centre

There's a comfortable spot located on the main floor of the Lester B. Pearson Building. This is The
Services Centre (SERV), the logical place for you and your spouse to begin your preparations. (Spouses
are welcome to contact The Services Centre directly.) The Services Centre offers a wealth of resources
and its main role is to assist you in preparing for your posting and thereby help you to integrate more
rapidly into your new life abroad.

As soon as you and your family have been notified of your assignment, drop by The Services
Centre to pick up any pertinent Information available. This includes mission reports, medical reports,
general administrative information, reports on educational facilities for your children and accounts of
employment opportunities for spouses abroad. In addition, specific data on living conditions in individual
countries is available including books, magazines, pamphlets, guides, maps and reprints, as well as,
videotaped interviews with returnees and cultural adaptation films.

The Services Centre (SERV) also makes Pre-Posting Administrative Arrangements, which include
appointments for medical examinations, Pre-Posting Administrative Briefings and a personal interview
to schedule rounds and discuss further administrative arrangements. '

Workshops and Information Sessions are also available at The Services Centre. A Calendar of
Activities is published listing workshops and programs offered from March to June of each vear,
including sessions on topics such as Protocol, Financial Planning, Stress Management, Your First
Posting, Culture Shock and Workshops for Spouses.



The Services Centre offers Counselling Services to assist you and your family in finding the right
educational facilities for your children, and information on employment opportunities for your spouse.

Right from the start, and even if you are not expected to leave for several months, it is important .
that you drop in to SERV in order to get administrative arrangements organized.




CHAPTER 1
. | EARLY PREPARATIONS

1.1 Introduction

Well, the day has finally arrived! At long last you know where and when you will be posted, even
though the exact departure date may be several months in the future. Although you may have done
some research on the mission already, it's a good idea to look over some of the information available
through the department. These include:

— Reviewing the Mission Report and the Mission Education Facilities Report

— Getting materials from the Consulate, Embassy or High Commission of the country in which
the mission is located

— Talking to people who have served at the mission

— Scanning the FSDs, checking which ones apply and to what extent.

At this point as well, you may be overwhelmed with questions about your new posting, such as:

Will my spouse be able to work?

Where will my children be attending school?

What will my house or apartment be like?

Will | need a car to get around?

What are the health conditions and recreational activities like at the mission?
Will | take any leave en route, or after my arrival?

What happens if an emergency comes up while I’'m overseas?

How much money will | need to see me through the move?

Try to answer these and other questions as well as you can from the information available, but
make notes on any points that you will want clarified during later briefings or appointments at
headquarters.

In addition, before you receive your Posting Confirmation Form, a number of items have to be
considered and some advanced planning and research carried out in areas such as working
opportunities abroad for your spouse, educational facilities for your children, caring for elderly parents,
your financial situation, and last but certainly not least, your inventory. During this preparation period,
you will also have a medical {and perhaps a dental) examination, you may be starting foreign language
training, and you will be attending the pre-posting workshops and talking to the Employee Assistance
counsellors. Enough talk, let's examine some of these topics right now.

1.2 Employment of Family Members

The Department acknowledges the fact that two-income, two-career families have become the
norm in Canadian society. Hence, the complex issue of spousal employment within a rotational lifestyle
has received increased visibility. If you have family members who wish to work in the country to which
you are being posted, you should be aware of certain facts and of services provided by the Department
to assist spouses in looking for job opportunities.

While neither headquarters nor missions can act as employment agencies, the Department will offer
encouragement and whatever assistance is possible to spouses and dependants seeking employment.
Unfortunately, appropriately paid work abroad, particularly at a professional level, is not easy to find.
In many countries there are linguistic, legal and economic restrictions on the employment of non-
nationals. As a consequence, only a portion of those who seek work while abroad are able to find jobs
compatible with their expectations. Many seek a compromise in volunteer or educational activities
related to career interests. If your spouse is interested in working abroad and/or on returning to Canada, -

you should both read the following carefully.



Spousal Employment

The Services Centre (SERV) can offer employees and members of their family information on
employment in Canada and abroad. Written and audio-visual material is available on résumés,
interviews, skills-development courses, choice of career and possible sources of employment. Spouses
and employees should contact the Spousal Employment Counsellor as soon as they know about a
posting, or upon their return.

Reciprocal Employment Arrangements

A Reciprocal Employment Arrangement (REA) is an arrangement between Canada and another
country whereby, on a reciprocal basis, the spouses and children of accredited persons at the missions
can enter the local labour market. REA’'s remove all restrictions on the employment of diplomatic
dependants and put them on a basis of equality with the local population, except in those cases where
there is a requirement for a security clearance or for specific quahflcatlons in order to practice certain
professions.

As of October 1994, Reciprocal Employment Arrangements existed with: Argentina, Australia,
Barbados, Brazil, Britain, Chile, Colombia, Czech Republic, Denmark, Ecuador, Finland, France,
Germany, Ghana, Greece, Guyana, Haiti, Hungary, India, Israel, Jamaica, Mexico, Morocco, The
Netherlands, New Zealand, Norway, Peru, the Philippines, Poland, Rwanda, Sweden, Spain, Trinidad
and Tobago, the United States, Venezuela, Zambia and Zimbabwe. In addition to these formal arrange-
ments, REA’s are "deemed to exist” with Hong Kong, Ireland, Ivory Coast and Singapore. This means
in effect that many missions’ local labour market is open to Canadian spouses.

There are, however, certain implications to securing work in the host country under the terms of
an REA that you should be aware of. First, spouses and/or dependants obtaining employment under.
terms of an REA normally lose all immunity from civil and administrative jurisdiction with respect to all
matters arising out of such employment. Second, they are also liable for Canadian income tax on any
employment earnings. (Tax paid abroad may be credited toward tax owed in Canada. This question
should be raised with Revenue Canada when submitting an income tax return.)

In the case of countries where there is no REA, it may still be possible to find employment at the
mission as locally engaged staff, through CIDA contracts, replacing staff on holiday, teaching English
or French to Canada-based staff, or as Community Coordinator. There are 75 missions eligible to hire
a Community Coordinator on contract to welcome newcomers, run an information centre, organize
community activities and publish a community news bulletin. Candidates for the job must submit a
proposal to the Mission and should have been living at the mission for at least six months. One can
sometimes obtain contract work with international organizations or other embassies (although they
would probably give preference to their own spouses).

It is interesting to note that through a special arrangement with the United States, spouses
accompanying employees posted there can claim unemployment insurance benefits as if they were still
in Canada. Should you wish to inquire about this, contact the Unemployment Insurance Commission
office in Belleville, which deals with such claims. Address: 228 Dundas St., Belleville, Ontario
K8N 5C1. Telephone: (613) 9639-3550.

Potential Employers Abroad

SERV has information on the general employment situation for all countries where we have
missions, plus lists of potential employers. This information can be discussed in individual counselling
sessions with the Spousal Employment Counsellor. Once the posting is confirmed, a letter or telegram
can be sent to the Mission to inquire about specific employment possibilities.

Spousal Employment Workshops
SERV also offers workshops for spouses preparing for a posting, on topics such as Teaching

English or French as a Second Language, Community Coordmator workshop, Freelance Editing and
Writing, and Consular training.




Reimbursement for Professional Association Dues and Training

Spouses on posting who were employed in their profession up until six months prior to departure
should consult FSD 17 regarding reimbursement of dues to professional associations while abroad, and
costs of mandatory retraining on return to Canada. For reimbursement, proof of employment in the
relevant profession to within six months of being posted, proof of prior membership in the association,
a letter from the professional association certifying the requirement of such dues, and the original
receipt for payment of the dues should be submitted to SERV (attn: Spousal Employment) with a
completed Travel Expense Claim form . In subsequent years at the same posting, one need only submit
the receipt with a completed Travel Expense Claim form. Only original receipts are accepted.

This directive also covers the cost of a professionally prepared curriculum vitae to assist spouses
in finding suitable employment. Spouses who were employed until six months prior to departure from
Canada may claim up to $350 in actual costs for a professionally prepared curriculum vitae. Costs must
normally be incurred within six months following arrival at the new place of duty.

Leave Without Pay From the Public Service

Spouses employed in the Public Service should arrange for a leave of absence from their present
position, to facilitate re-employment once they return. Under various collective Agreements between
the Treasury Board and Alliances, at the request of an employee, leave without pay for a period of up
to five years shall be granted to an employee whose spouse is temporarily relocated. Extensions beyond
five years are sometimes granted in the event of a cross-posting. Superannuation contributions must
be paid for periods of leave without pay. Contributions are compulsory, and are double the amount the
contributor would have paid if he or she had not been absent. They are paid at the double rate since
the employee has to pay both his or her own share and the employer’'s share of contributions,
amounting to a triple deduction once the current contribution is included. Upon the employee’s return
to duty they may be paid either: "

a) in a lump sum payment within 30 days of the employee’s return to work, or

b) by deducting from salary in equal instalments beginning from his or her return to duty and
extending over a period equal to the period of leave without pay.

If you are employed by the Public Service, it is possible to get your position back if you are on leave
without pay for one year. In other words, your position will be protected. After that and for a period
of four more years (for a total of five years), you are eligible to apply for other positions and may be
put on a priority list at the Public Service Commission. Your own department might offer you other
positions as well. It is wise to keep in touch with your department, reminding them of your name and
situation, and of your interest in returning to work there.

If desired, spouses employed outside the Public Service should try to make arrangements to return
to their work at the end of the posting, though this is often difficult.

Military personnel should consult with their own personnel officer regarding internal regulations on
leave.

Be sure to hand carry to the place of assignment all professional credentials, transcripts of marks,
letters of reference, work samples, portfolios, and a good resume.

Contacts at Missions

At the mission, you could ask the Community Coordinator or the Management and Consular Officer
for employment suggestions, and comments on restrictions and legal formalities. You should also
investigate possibilities through new contacts, working colleagues, and information interviews with
local organizations. Self-employment is another possibility for those with a transportable skill, such as
tutoring, photography, writing, word processing, catering etc.

Spouses Returning to Ottawa

Upon your return to headquarters, you may wish to participate in re-entry workshop offered by the
Services Centre that focus on employment. You could also work out a job search strategy with the
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Spousal Employment Counsellor. You may leave an up-to-date résumé on file, and fill out a spousal
employment form so that your employment history can be entered in the Data Bank. Occasionally,
requests are received for applicants from our files. For the most part, however, it is up to the individual
to look for specific job openings. The Spousal Employment Counsellor can help with suggestions on
résumé format, appropriate places to apply and give applications to the Public Service Commission.

Whether abroad or in Ottawa, be sure to send your current address to SERV so that you continue
to receive "Direct Communication With Spouses” news bulletin.

1.3 Education of Foreign Service Children

The Department has long recognized that the rotationality of many of its employees depends to a
great extent on the opportunities available for their children to continue in school without serious
disruption. At headquarters, two areas are responsible for education issues: the Education Counselior
(SERV) located in The Services Centre, and SBM (Geographic Service Section) .

Education Counsellor

If you have school age children, or children who will start school while you are on posting, it is vital
that you contact the Education counsellor located in The Services Centre as soon as you are offered
an assignment and read the following explanations of the FSDs relating to education. It is extremely
important to check out what educational services are available at the mission before accepting an
assignment abroad.

The Foreign Service Directives attempt to provide the equivalent of an average Canadian public
school education for children on postings. Children with special needs are not always provided with
the formal education opportunities overseas that are available in Canada. For these very reasons the
Education Counsellor, located in The Services Centre is responsible for providing counsel and guidance
on educational programs, courses of study, and compatibility in school systems and ensuring that
employees have up-to-date information on types of schools available in Canada and abroad. The
counsellor will also coordinate the necessary arrangements with the mission for admission of children
to the appropriate education establishments.

The majority of schools used by foreign service employees overseas are private schools that focus
on an academic education to prepare a child for eventual university entrance. Few of these overseas
schools have any form of technical education facility, so it may be difficult for children whose aptitudes
are technical to be provided with educational facilities comparable to Canada’s. However, before an
employee refuses a posting due to lack of educational facilities, he/she would be well-advised to
discuss the matter with the Education Counsellor. Since the education section of the mission reports
usually cover general education matters, a special inquiry could be made to find out if such training is
available at the mission.

In the Services Centre {(SERV), the following resources exist in the Education Section of the
documentation centre:

Microfiches on schools abroad.

Directories of French and English schools abroad.

Brochures and videos on residential schools in Canada and abroad.
The Report on Education in the National Capital Region.
Information on special needs programs abroad.

arLb=

Education-Related FSDs: - Education Assistance at the Lycée Claudel (FSD 33), -
Education Allowances (FSD 34), - Education Travel (FSD 35), and — Family Reunion
(FSD 51)

FSD 33 — Education Assistance at the Lycée Claudel

The purpose of this directive is to provide, under certain circumstances, financial assistance to
career foreign service employees and RCMP Liaison officers while serving in Ottawa/Hull, in enroling




their dependant children at the Lycée Claudel. This is in .order to ensure continuity in French language
education while serving outside Canada. .

FSD 34 — Education Allowances .

By providing you with financial assistance, the objective of FSD 34 is to ensure that your children
obtain primary and secondary education approximating Canadian standards, thus enabling them to re-
enter the Canadian school system with as little disruption as possible. A comprehensive list of
admissible and inadmissible education expenses is set out under Sections 34.01 (b) and (c) of this
Directive. Three main factors are involved in determining the extent of assistance made available. These
are:

1. Compatibility of educational facilities at the mission with our own institutions {See 34.01(a)
for the factors that define compatibility);

2. Place where education is taken; that is, at the mission, in Canada, or away from the mission
but not in Canada;

3. Level of education: Primary or Secondary.

Of these factors, compatibility is the most important. The vast majority of our missions have
primary schools that will generally meet your child’s needs. However, there is a greater possibility that
secondary-level schooling systems may be considered incompatible. This is especially true in the senior
grades of high school where preparations are being made to meet post-secondary education
requirements. The Education Counsellor located in The Services Centre (SERV) may be able to help you
find the program best suited to your child’s needs.

Note — "Primary” education includes kindergarten and Grades 1 to 8 in Ontario or their equivalent
in other provinces. "Secondary” education includes Grade 9 to 12/OAC in Ontario and its
equivalent in other provinces. Except for Shelter Assistance (See FSD 34.06 and below), Education
Allowances are not paid for post-secondary studies.

Employees and their spouses at missions are invited to evaluate schools so that management at
the mission can update its roster of compatible facilities. Based on the cost of attending a "represen-
tative” schoo! on the roster, an education allowance ceiling, called a "post ceiling”, is established for
the mission and amended annually. In Canada, ceilings for domestic education are established following
an annual review of tuition fees (or non-resident school fees) and related costs for both public school
and residential school education in Ottawa.

Education allowances are normally payable in one lump sum, at the beginning of the "School Year.”
Wherever possible, payment is made directly to the school. To avoid confusion, note that all references
to "year” under the Directives covering Education mean the year beginning September 1 and ending
August 31.

You will receive an Education Allowance Proposal Form F.S. 34.1 and, based on the ceilings in
effect at the time, you can work out the option you consider best meets your, and your child’s,
interests.

There is no need to go out of pocket for admissible expenses within the established ceilings. When
schooling is taken at the mission, you should arrange for payment to be made directly to the school
by Mission Management. In all other circumstances, an Education Allowance Proposal must be
submitted to SBM (Geographic Service Section) and approved before an advance can be issued. Your
expense claim, together with detailed and properly receipted schoo! billing, should be settled within 30
days. You should know-that, if admissible education expenses at the school which you select exceed
the appropriate ceiling, you will be responsible for the additional costs.

Hint — SBM (Geographic Service Section) and SERV is particularly busy in the months preceding
the beginning of the school year. Don't make things more difficult for yourself and for them by
waiting until the last minute to get your proposals or claims submitted.

Hint — Many schools have limited enrolment. It is essential for you to start making inquiries as
soon as you have been notified of your assignment.



Compatible Facilities At The Mission

Where facilities are compatible, you may already have selected the "right™ school on the basis of
the education section of the Mission Report. It is also essential that you discuss the matter with the
Education Counsellor, especially if the child has special needs. The Services Centre (SERV) will send
a message to the Mission to get things under way if an advance application is required.

Despite the fact that educational facilities at your mission are compatible, you may still wish to
send your child to primary school in Canada or in a third country. In this situation, your education
allowance is limited to the total admissible expenses at the least costly school on your mission’s roster.
This amount may be somewhat less than the "post ceiling” and may be NIL at some missions. It is
payable in lieu of all other expenses to which you might have otherwise been entitled, including those
for Education Travel and Family Reunion. This situation could wind up being very expensive so it is
recommended that you examine the pros and cons very carefully before committing yourself.

Note — Even though facilities are compatible, problems may arise when you return to Canada, if
your child does not have the credits in Canadian studies required for post secondary school
education in Canada. Here again, we stress the importance of early contacts with the Education
Counsellor at The Services Centre (SERV).

Note — In some countries, the local curriculum may be lower than Canadian standards, in French
and English as a second language, for example. Tutoring may then be helpful while abroad. Individ-
ual cases should be discussed with the Education Counsellor for pedagogical advice; and after
approval by SBM (Geographic Service Section), tutoring expenses may be reimbursed by the
Mission.

Incompatible Facilities At The Mission

Your decision as to where your child will be schooled is more difficult when temporary separation
will ensue. Where facilities at the mission are not compatible, the Department favours your child’s
attendance at a public school while living with relatives or going to a boarding school situated as close
as possible to family and good friends. For most employees this means Canada, but arrangements in
other locations may be more desirable. In either case, your education allowance will cover admissible
education expenses plus limited board, lodging and costs of personal laundry and mending services up
to the ceiling for public education in Canada or residential education in Canada as appropriate.

Note — The Services Centre (SERV) maintains a list of acceptable boarding schools in Canada and
keeps personal contact with a few of them, especially in Ontario and Quebec. Do not hesitate to
contact the Education Counsellor at SERV for further information. SERV can also give you the
names of a few boarding schools abroad, but it is up to you to check out their quality. Employees
should also note that FSD 34 does not cover strictly personal expenses, such as clothing and
pocket money.

Shelter Assistance

Employees whose children are under 21 years of age and are continuing with full-time post
secondary education in Canada are eligible to receive shelter assistance for their children of up to
$2,386 for the academic year, as of September 1, 1994 (FSD 34.06; 34.07).
Relocations

If you are relocated from a mission during the school year, FSD 34.10 ensures that you will

continue to receive an education allowance for that child, and makes special provisions to minimize
increased education expenses resulting from your departure.
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Note Concerning Separated' Spouses

Where an employee’s child resides with a spouse who has chosen not to accompany the employee
to the mission, educational allowances or related expenses may not be paid under FSD 34 without
special authorization from the Treasury Board. Assistance may be available under Family Separation
Expenses (FSD 15.34). Employees in this situation are cautioned to approach SBM {Geographic Service
Section) as soon as possible.

FSD 35 — Education Travel

FSD 35 is intended to pay the actual and reasonable costs of getting your child to and from his or
her place of schooling when the normal Relocation Directive, FSD 15, or Family Reunion, FSD 51, do
not apply. It is fairly straightforward and covers basically the same travel expenses as does FSD 15
with provision for an unaccompanied baggage allowance of 100 kilograms. Remember that a claim
must be filed within 15 days of completing the journey.

One problem that does arise is the authorization for an escort to accompany the child at public
expense. This is permissible in unusual circumstances, such as situations where educational facilities
at the mission were incompatible and prior registration at the child’s educational institution is not
accepted and alternative arrangements cannot be made. Mitigating circumstances should be brought
to the attention of SBM (Geographic Service Section) whose prior approval is required in all cases.

For information concerning relocation of a dependant student during the long school holiday recess
refer to FSD 15.38 .

FSD 51 — Family Reunion

FSD 51 is intended to bring your dependants home to you at the mission up to three times a year.
This Directive can be used in rare post-related circumstances for you and/or your spouse to travel to
your child’s location but special approval is required. Provision is also made for assistance for telephone
calls from dependant children to the employee’s mission (FSD 51.12).

Education Summary

The provisions of FSDs 34, 35 and 51 do not apply in all cases. This is particularly true where
educational facilities at the mission are compatible but your child is in primary school in Canada, or
either primary or secondary school at a third location. Check out your entitiements carefully!

1.4 Taking Elderly Parents on a Posting

The decision as to whether to take a parent or relative with you on posting requires careful thought
and deliberation. Climate, culture, health risks, health facilities, language and available social networks
need to be considered. For many frail older people, any move to a new environment can cause stress.
A move to a foreign environment generally involves disruption of the lifestyle that was left behind in
Canada and could lead to the parent feeling isolated in the new environment. Each case must be
decided individually after weighing all the factors involved.

It should be noted that the employee who wishes to take an elderly parent on posting is required
to consult the Department concerning the necessary requirements and procedures to have the parent
designated as a dependant for the purposes of the Foreign Service Directives. The granting of
dependency status for the elderly parent does not automatically permit him or her to accompany the
employee on posting. The elderly parent dependant is subject to the same regulations under the FSDs
as the employee, spouse and children. For example, medical clearance must be obtained before
permission to travel to the mission is given.

- Legally separated or simply staying behind.

11



1.5 - Looking After Your Financial Obligations

Go to your new posting with a clean slate. Pay all of your bills before you leave and make proper
arrangements to ensure that continuing obligations will be covered by standing order, a series of post-
dated cheques, or some other mechanism. Unpaid debts tend to follow you wherever you go and can
give other people the wrong impression about your integrity.

Insurance

This is an appropriate time for you to review the extent of your life insurance coverage. Traditional
life insurance products fall into one of two basic types. Term insurance is the less expensive of the
two; it provides more insurance protection at lower costs, but the premiums do not build up any cash
or loan value. Protection ceases if the term insurance is discontinued; if it is continued, costs normally
increase as the insured person becomes older.

Whole life insurance provides less insurance protection for the same amount of money, but it
accumulates a cash or loan value so that the policy may be borrowed upon or used as collateral for a
loan. Even if payments are discontinued, some amount of insurance remains in force until the death
of the insured.

But you must research the features carefully, and compare the service fees and penalties charged
by different companies offering the same product. Most life insurance companies offer estate planning
services to assist people with their life insurance needs and plans. Remember that you may be entitled
to participate in Group Plans through your collective bargaining unit or employer.

Certain of your other types of policies will shortly have to be cancelled. Arrange for your
Homeowners or Tenants coverage to cease once your household effects have been removed from your
residence. Make provisions for extra insurance to cover any valuables in-transit which will not be
covered at Crown expense under FSD 15 or where the replacement cost value of your inventory
exceeds the Crowns liability.. Remember to include any jewellery, collections, furs and other items that
will be part of your accompanying baggage. Arrange to have your car insurance cancelied effective the
date of its disposition. If you are storing your car for a long period, you may need to modify your
existing policy. If you are making your own arrangements for shipping a recently purchased car from
a third location to your new place of duty, you must purchase all-risk, non-deductible coverage. Obtain
a "no claim — accident free" statement from your car insurance agent as this may assist you in
obtaining insurance at lower rates in some countries.

Collection of Needed Doquments

Set aside a special drawer for all the documents that should be accompanying you to the mission.
Obtain certified photocopies and leave one set with someone you can trust or use a safety deposit box.
Depending on volume, some of these items can be forwarded ahead by departmental mail. Remember
to include school records for the children and letters of reference, curricula vitae, diplomas,
qualifications for dependants who may want to seek employment.

Banking

Don't forget to notify SBP (Compensation Services) of your banking particulars for deposit of pay
and allowances. Leave clear instructions at your bank concerning the deposit of cheques regularly
received such as Family Allowances, pensions, and dividends. Depending on what the Mission Report
says about local facilities and foreign exchange restrictions, you may wish to discuss special
arrangements with your bank manager. Some of the services offered are letters of introduction, letters
of credit, overdraft privileges, automatic transfers between accounts, automatic credit card payments
and issuance of monthly statements.

According to the Government Regulations, any foreign address given to financial institutions will
generate non-residents tax. To avoid this additional tax, ensure that your bank has a Canadian address
on file, for example, P.O. Box 489 or 500. (See chapter 2, 3.)

Prior to your departure establish a relationship with a liaison officer at your bank to ensure that your
letters are acknowledged and that instructions are correctly followed and honoured.
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Hint — There may be a slight advantage to deal with foreign subsidiaries of Canadian banks. Find
out from your manager what special considerations may be available at branches or correspondent
banks overseas. At the same time, determine what service charges, if any, are incurred when you
transfer funds. Make sure you have an adequate supply of cheques.

Hint — Safety Deposit Boxes represent one of the most economical and secure means of storing
valuables and originals of important documents. There are sizes available to fit most requirements.
Two keys are provided with each box. You can appoint someone in Canada as your agent by
having that person sign the bank’s access record in your presence. He or she can then be left a key
and instructed to enter your box if and when certain items are needed.

Hint — At some missions, it is possible to have a US dollar account on which you may draw funds.
Investments

Review your portfolio taking into account any changes caused by Government Budgets or
amendments to tax laws. Are your investments in a form that enables easy liquidation in the event cash
is urgently needed? Be sure to leave written instructions with your agent in Canada regarding the
disposition of assets or the reinvestment of their proceeds, as well as any accrued interest.

Power of Attorney

As you can see from some of the topics already discussed, it may be desirable to rely on someone
you can trust to look after your interests (including your property) while you are abroad. That person
does not have to be a lawyer. You can legally appoint any competent individual including a relative or
friend. You can also be as limiting or broad as is necessary in setting out the areas where your agent
will be authorized to act on your behalf. It is advisable to execute a written Declaration for this purpose
witnessed by someone who is empowered to administer Oaths. Such documents need not be obtained
from a lawyer or notary, most financial institutions offer these documents free of charge.

Wills

No one likes to think about the prospect of death. As uncomfortable as that might appear, imagine
the difficulties your dependants might encounter if uncertainty existed about your bequests and the
nature of your assets. No matter what your material or financial situation, a will provides you with
some promise that your wishes will be observed after your death, and gives your beneficiaries a degree
of security that may hitherto have come from your employment income. Wills are not expensive
documents to draw up and may be prepared by a notary or lawyer.

The Department does not keep wills on file, but they encourage you to draw up a will and to keep
it with your other important personal documents. Where an employee may wish to do so, the Services
Centre {SERV) issues a form which you can fill out providing the location of the will and name and
address of the exectutor. This form can also be included in your personal file at the Department.
Keeping a copy of your will at the mission can also alleviate difficulties since it may be necessary for
certain actions to be taken before family or friends in Canada can be reached.

Note — It is also important to remember to complete the Next of Kin section in your passport and
keep it amended if and when necessary.

Supplementary Death Benefit

SBP (Compensation Services) keeps a record of your beneficiary for superannuation purposes.
Ensure that this information is up-to-date.

Taxation
Income Tax:

For tax purposes, you will need to determine your residency status when you leave Canada as
follows:
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1) If you have severed your residential ties with Canada, then you will be deemed to be a resident
of Canada. In lieu of provincial tax, you will be subject to the surtax for individuals not resident
in Canada on December 31st which is 52% of the basic federal tax payable (this is the
percentage for the 1992 taxation year). You should use the General Tax Guide and Return for
Non-Residents and Deemed Residents of Canada.

2) If you have not severed your residential ties with Canada, then you will be a factual resident
of Canada and you will still be subject to provincial or territorial tax. You should use the General/
Tax Guide package for the province or territory in which you maintained residential ties.

Residential ties with Canada may include the following:
- a dwelling place in Canada that remains available to you; or
— a spouse or dependants who remain in Canada while you are living outside Canada.

3) If you are not sure if you have maintained residential ties with Canadé, contact the International
Taxation Office.

You will receive your T-4 slips at the mission in early March. Your mission will already have
received a supply of appropriate T-1 Income Tax forms and Guides that you may use in lieu of your
personalized form. The T-1 return, or the General Tax Guide and Return for Individuals Outside Canada
package is designed for those who do not actually reside in Canada at the end of the year but are
considered to be "deemed residents” of Canada. If, while you are outside Canada, you receive a
personalized return in the mail, ignore it and obtain the package mentioned above. Transcribe the pre-
printed information from the personalized return onto the return for Qutside Canada. Do not paste the
label from the personalized return onto the new return. Ensure that your correct name and address are
shown in the area provided. :

On the appropriate lines of the return, enter the income, deductions and amounts as shown on the
income information slips you will have received. It is your responsibility to obtain the necessary
information slips in time to file your return. If you cannot obtain your information slips, follow the
instructions in the Guide: "What If You Didn’t Receive Your. Information Slips?”

As you are well aware, you must file a federal Income Tax Return on or before April 30 each vyear.
A return mailed after that date will be subject to a late filing penalty. To avoid interest charges, pay
any balance of tax owing by April 30, the due date of filing.

If you have any questions, you may contact the International Taxation Office:

2540 Lancaster Road'
Ottawa, Ontario
K1A 1A8

Calls from anywhere in Canada 1-800-267-5177
Calls from outside Canada (collect call accepted)

English (613)952-3741
French {613)954-1368
Fax number {613)941-2505

GST and Provincial Sales Tax:

GST and Provincial/Foreign Visitor Rebate Programs are available to non-residents only. Foreign
representatives, including Foreign Affairs employees posted outside Canada are not eligible for the
visitor rebate programs since they are normally deemed as residents for tax purposes. However, some
items may be exported free of GST and PST as long as they are exported directly by the supplier to
the new residence for consumption outside Canada. Exceptions may occur; you may wish to contact
the offices directly at:

14




Re: GST and Quebec or Manitoba sales tax:
Revenue Canada, Customs and Excise
Visitor Rebate Program

Ottawa, Ontario

K1A 1J5

of call toll free anywhere in Canada 1-800-668-4748, outside Canada (613)991-3346.

1.6 Starting Your Inventory

Preparing your inventory is probably the most tedious part of the entire posting exercise, yet it is
an essential document. It is mentioned briefly here, but more detailed information is available in
Chapter 3.

The main reason for including it here is the time factor. One of the most repeated statements that
you will hear during preparations for your move is "Make sure you get your inventories in on time.”
Your up-to-date inventories must be submitted to the Services Centre (SERV) no later than two weeks
before your pack-up date. Even that may leave little time if the inventory has to be accompanied by
a foreign language translation for the host country’s Customs Department. It is suggested that you
start to prepare your inventories at least five weeks prior to Moving Day. Workshops on "Preparing
Your Inventory" and computerized inventory programs are available from The Services Centre (SERV).

1.7 Pre-Posting Medical and Dental Examinations

Medical fitness for service abroad is a prerequisite for having your posting officially confirmed.
FSD 9 obliges you and those dependants who will reside with you, or study full-time outside Canada,
to have a physical, and possibly a dental examination, as a condition of each posting, cross-posting,
and on return to headquarters. A complete examination may include X-rays, blood tests, immunization,
psychological assessment and consultation with a specialist. Medical requirements often take four
weeks or longer to complete. You will not be able to obtain loans, advances, or complete your travel
arrangements until you and your accompanying dependants are given a clean bill of health.

The phrase "through preventive services" in the introduction to FSD 9 means that your employer
relies on the medical profession to provide advice on your health profile and the degree of risk
associated with sending you to a given mission. Wherever possible, medical examinations and related
procedures are administered by Health Canada, in Ottawa at 301 Elgin Street (telephone 954-6583).
Where Health Canada doctors are not available, private facilities can be substituted once authorized.

The costs of FSD 9 pre-posting medical and dental examinations are borne by your employer.
However, payment for any treatment that may be required, including dental work, is entirely your
responsibility. You are considered to be "at work"” when taking medical or dental examinations and may
be entitled to compensation if they have to be done outside working hours. If necessary, you will be
given time off for travel to. and from the place of examination and be reimbursed for travelling
expenses.

Refer to FSD 9 for the list of missions requiring pre-posting dental examinations. Where a dental
examination is necessary, such an examination includes an assessment of any special dental treatment
that may be required prior to, or during the posting.

Immunizations

Based on the country to which you are posted, it is likely that you and your family will receive
immunization against one or several of the following:

— typhoid
— tetanus
— diphtheria
- — polio
— hepatitis A (gamma-globulin) and hepatitis B
— vyellow fever -
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— vyeliow fever
— meningitis, encephalitis, etc.
— Japanese encephalitis

The clinician responsible for your vaccinations will record the particulars in an /nternational
Certificates of Vaccination booklet. Keep this booklet with your passports as you may be required to
present it on entry to foreign countries. Should this booklet be lost, it may not always be possible to
replace or verify all the medical information which it contains. As this may result in considerable
inconvenience to you, you may wish to photocopy your vaccinations booklet and keep it, and
photocopies of other documents, in a separate place, in case of loss or theft.

Hint — Now is the time to get some professional health information about conditions at the
mission. Many of the Health Canada doctors have themselves been posted to unhealthy places and
are more than willing to share their expertise.

Hint — Do you have a record of your, and your family’s, vaccinations against measles, mumps,
diphtheria? Check the need for any of these with the examining physician and/or your family
doctor/paediatrician.

Hint — Will you need any prescription drugs while living abroad? Ask the Health Canada doctor
about their availability. Include copies of your prescnptlons with the important papers you will be
taking along. If necessary, perhaps a letter summarizing or enclosing your medical history can be
prepared by your family doctor.

Hint — The pre-posting medical does not include a specialist eye examination. Take an extra pair

of corrective lenses to the mission for each family member needmg them. Keep copies of your lens
prescriptions. Consider prescription sunglasses if you are going to the tropics.

1.8 Starting Your Foreign Language Training

Do you know how to speak Arabic, Mandarin, Italian, Spanish, Greek, or Swahili? Do you need to
learn a foreign language for your next posting?

Preparing for a posting often does include acquiring some skills in a foreign Ianguage Foreign
language training is provided so as to achieve the following:

1. To enable the employee to attain the language proficiency level (elementary, intermediate or
advanced) required by the duties of the position he or she will occupy. This training is normally
planned by the assignment officer to enable the employee to reach the required level before
being posted. Depending on the level and complexity of the language being studied, the trainee
may need from 8 to 24 weeks to reach the elementary level, from 16 to 44 weeks for the
intermediate level, and from 24 to 96 weeks for the advanced level. An intensive two-year
‘training program is given in some languages. Language training begun in the pre-posting period
may be continued at the mission during the initial years of the assignment.

2. To help employees and their spouses to integrate socially in the foreign environment. The
training is taken voluntarily and enables one to attain a basic level. It may take place either
before or during the first years of the assignment. Depending on the complexity of the language
being studied, the training can last up to 16 weeks.

3. To provide the spouse who will be performing representational duties with language training
to the intermediate level before the posting. If not completed before departure, this training
continues for the first years of the posting.

Upon receiving confirmation of his or her posting, the employee is invited to meet with the
assignment officer in order to determine the training needs and to establish a training plan. The training
plan will specify the training needs that employees and their spouses have in connection with their
posting, and will determine how they might best achieve a given level of language skill. The assignment
officer will send the plan to the Language School at the Canadian Foreign Service Institute (CFSI),
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which will determine, in discussion with the employee, how the plan will be carried out, and will
organize the required courses.

The employee may take courses in the National Capital Region (NCR). If the employee fails to attain
the required level before departure, training will continue at the mission. the same rules apply to
employees transferred laterally, who receive their training at the mission they are leaving.

For additional information concerning the guidelines and procedures related to training, contact the
Language School at the Canadian Foreign Service Institute (CFSI).

Hint — French and English as a second language are not foreign languages. Spouses of rotational
employees may attend French or English classes when they are in Ottawa. Applications should be
forwarded to an Official Language Training Advisor at CFSI. When such training is required when
located abroad, the requests should be submitted to the officer responsible for Official Languages
Training in the Mission.

1.9 Pre-Posting Workshops

To help you in getting ready for, and coping with, the upcoming move, The Services Centre (SERV)
offers, in addition to the more official Administrative Briefings, a series of Pre-Posting Workshops
dealing with topics such as Your First Posting, Financial Planning, Protocol, Culture Shock, Stress
Management, Preparing Your Inventory, Caring for the Elderly, First Aid, etc. These workshops and
others are repeated several times during the period from February to June of each year. Publicity
regarding the workshops is usually provided by SERV each February. Just register and come!

1.10 Employee Assistance Program

Have you ever felt the need to talk about your personal problems with someone who is not directly
involved? It can be very comforting to know that you can count on a sympathetic ear at a time when
you are concerned about personal or work-relate matters. That is why the Department has an Employee
Assistance Program (SPDA) staffed by three professional counsellors. As part of the Administrative
Briefing and your Pre-Posting Briefing rounds, the EAP Counsellors will discuss how their services can
be of assistance to you and your family.

What is the Employee Assistance Program?

Many employees have a rather narrow impression about what benefits can be derived from seeking
advice or assistance from these people. To set the record straight, the EAP Counsellors provide
assistance for all types of personal problems and concerns such as stress, emotional, family, legal,
financial and alcohol/drug-related difficulties as well as for work-related problems such as job stress,
international conflicts and career reorientation. The EAP Counsellors help by providing assessment,
referral, follow-up and short-term counselling services. They also help supervisors and managers deal
with employees whose work performance is affected by personal problems or work-related ones.

The EAP Counsellors look forward to meeting employees or members of their families who are
getting ready to leave Ottawa or are just passing through en route to the next posting. Much of their
work involves helping you identify and deal with stress factors related to working and living abroad.

The personal interactions between EAP Counsellors and foreign service members (employees and
dependants alike) are strictly confidential. If you approach them, you can be assured that the fact that
you have used the services, the nature of the problem and the content of your conversations with the
counsellors will be kept confidential. No EAP files are kept and nothing will be placed on your personal
file. To emphasize detachment from the rest of the Bureau of Personnel, two of the three counsellors
have offices located behind the Crush Lobby, in Rooms B1-108 and B1-106. The third counsellor's
office is located in The Services Centre (SERV) in Room D1-166.

You may be wondering what good are these services when you are abroad and perhaps really need
them. Well, the services of SPDA (Employee Assistance Program) are available to you whether you are
in Ottawa or abroad, so do not hesitate to get in touch with the EAP Counsellors. Perhaps it is an
elderly widowed parent who has stopped writing to you or a timid child who, for the first time, is living
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and attending school away from the family. In such cases, SPDA can help you keep tabs on someone
and attempt to ease your fears.

The EAP Counsellor can also provide you with publications that are available for you to take home.
Keep SPDA in mind and do not hesitate to write, phone or visit if the need arises.
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CHAPTER 2
POSTING CONFIRMATION

2.1 Introduction

Now things are becoming more certain. You feel that you might actually be leaving, and soon! And
with that comes the tension, as all of those time-consuming details must be resolved. By now most
of the parameters of your upcoming move have been defined. Medical examinations have been
successfully compieted. Your Posting Confirmation has finally come through. Many of the essential
questions that you were asking yourself only a few weeks ago have now been answered, at least in
a general way. Now it's time to absorb the details needed to make your Pre-Posting Countdown and
your early days at the new mission pass as smoothly as possible.

2.2 Pre-Posting Administrative and Security Briefings and
Rounds '

Around the same time as you get your appointment for medical examinations, you and your spouse
will be invited to attend a special group session at The Services Centre (SERV). At this Pre-Posting
Administrative Briefing, representatives from various sections at headquarters, plus other experts, will
provide you with important information and answer some of your basic questions about preparing for
a posting. Some of the areas typically covered are:

— Diplomatic Privileges and Immunities

— Diplomatic Passports

— Mailing Privileges

— Management of Money Abroad

— Maedical Benefits

— Packing, Shipment and Storage of Personal Effects (FSD 15)

— Employee Assistance Program

— Preparation of Inventories; Insurance; Damage Claims (FSD 15)
— Salary; Allowance Entitlements (FSD 55, 56, 58)

— Shipment of Automobiles (FSD 15)

— Staying Healthy Abroad

— Travel Arrangements; Living Expenses During Removal (FSD 15)
— Travel and Leave Benefits (FSD 44, 45, 47, 50, 51, 54)

One of the reasons why it is important for you, as well as your spouse, to attend this mandatory
briefing is because the information you receive will help you to identify your needs and personal
questions to ask during Pre-Posting Rounds. Remember that FSD 12 will cover reimbursement for child-
care expenses, where these are in excess of any existing permanent child-care arrangements while you
and/or your spouse attend briefings and workshops. Be sure to get receipts.

Important!!! To get the most out of this briefing, go through the FSDs mentioned above before you
attend.

As there are usually hundreds of other employees also preparing to leave headquarters within the
next couple of months, this briefing is the key event that will coordinate your upcoming visits to
various sections responsible for the administration of the Foreign Service Directives {FSDs) and
personnel policy. At the time of the Administrative Briefing you will be presented with a Pre-Posting
Kit containing some of the forms you will have to submit shortly, other important tidbits of information
and the "List of Mandatory Appointments”, or as it is more commonly known, the "Rounds Sheet".

Once you've had your Administrative Briefing, you are ready to start your Rounds. As you proceed
on your Rounds, have each of the sections initial the "Rounds Sheet" and return it to SERV when all
appointments have been completed. Do not hesitate to call or visit the Services Centre to check any
points that are not clear. For example, if you need help in completing a form, the Service Advisors at
SERV will be only too pleased to assist. '
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Applicable to Divorced or Legally Separated Employees

Allowances, benefits and entitiements normally authorized for accompanied employees and their
dependants may be very limited or not applicable in cases where family members are living apart either
voluntarily or pursuant to Court-imposed arrangements. Employees in this situation are advised to seek
special counselling from their Assignment Officer and the relevant sections at headquarters prior to
departure.

Personal Safety and Security Briefing (ISS)

The Department is concerned about the personal safety of its employees and their families abroad,
as well as the security of information handled and stored. Any potential threat to Canadian personnel
can be lessened by taking appropriate counter-measures. Classified and protected information are
protected by implementing the approved, universal departmental standards.

During the Pre-Posting Administrative Briefings, you will be required to attend a Security Briefing
at which time the roles and responsibilities of the Canada-based staff, the mission and the Department
will be discussed. Particular emphasis will be placed on approved personal safety measures
commensurate with the evaluated threat.

With the growing incidence of international terrorism, it is unwise to be blasé about the basic steps
you can take to reduce the possibility of personal involvement. At the required Security Briefing, you
will also be reminded of your personal responsibilities with respect to the control and storage of
sensitive documents, following correct lock-up procedures, dealings with nationals of the host country
and related subjects.

Pre-Posting Rounds

During your Rounds, the counsellors located in The Services Centre (SERV) can provide some direct
services for you because you have now received your final Posting Confirmation form. The Employment
Counsellor can telex the Mission regarding job opportunities and can forward your spouse’s résumé.
The Education Counsellor will be making the final communications with the Mission in order to confirm
enrolment at the school you have chosen. Don’t forget to see the Employee Assistance Program (EAP)
Counsellor as part of your Rounds, if you haven’t done so already.

Chapter 2 is devoted to some of the most important topics that will be discussed during your
Rounds. Read it over very carefully, making constant reference to the applicable FSDs. Be on time for
your appointments and ask as many questions as you want. Remember that there are always changes
being made to the FSDs, so any knowledge that you gain now will make things easier to understand
during your posting.

2.3  Personal Mailing Privileges

One of the concerns you will have on being posted abroad for a few years involves maintaining
both your personal and business contacts. You will also no doubt be concerned about receiving items
through the mail that may not be available at your mission. The Mail and Messenger Services (SKRM)
of the Information Resources Bureau is responsible for Mail Management within the Department. It
handles a very large volume of personal mail on behalf of employees of Foreign Affairs and other
government departments and agencies. Personal mail, including the transmission of parcels to specified
missions, is broken down into three categories:

1. non-privileged missions
2. privileged missions
3. parcel-privileged missions.

These categories are determined by the degree of security, the reliability of local postal facilities

and the availability of goods locally. The usual means of processing personal mail is via diplomatic air
freight bags.
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Privileges Applicable to all Missions
- Personal Mail

. All members of the foreign service and Canada-based personnel abroad may use the diplomatic
bags for the exchange of personal mail among themselves. The following conditions apply:

a) standard-size, lightweight, airmail stationery with no enclosures other than legal or business
documents;

b) letters must be addressed to individuals with the appropriate division or mission;

c) the envelope should also contain the return address of the sender and be clearly marked
"Personal”;

d) correspondence containing reference to classified subjects should bear the appropriate security
classification.

— Specified Health Aids

In the event that health aids, such as prescription drugs, prescription eyeglasses, contact lens,
dentures and orthopaedic aids are not available locally, SKRM will arrange for the delivery of these
items. You are required to send a numbered letter or telegram signed by the Head of Mission or Senior
Officer informing your assignment division, with a copy to SKRM, that these items are required. Your
assignment division will make any contact necessary with pharmacies, etc. SKRM will then forward
these requirements via diplomatic courier bag if size and weight permit. This does not include toiletries,
perfume, hygienic supplies or vitamins.

- Correspondence Courses

When taking educational courses, arrangements must be made through the Canadian Foreign:
Service Institute (CFSI) for employees and spouses. Employees arranging correspondence courses for
children should contact the Education Counsellor (SERV). SKRM must be notified that these courses
have been approved and will arrange for their dispatch.

. - Renewal of Driver's Licence

At the present time, the Department has an agreement with the Ministry of Transportation,
Province of Ontario, for the renewal of drivers’ licences for former residents of Ontario. No other
province has agreed to renew licences to employees temporarily residing outside Canada. When
renewing your Ontario licence you must stipulate that you have been posted abroad with the
"CANADIAN FOREIGN SERVICE", otherwise they will not issue a driver’s licence to a post office box
number. The Ministry of Transportation will also issue a licence that is valid without photo until such
time as you can have your photo taken. This special status licence is valid for one renewal cycle only.
It can be granted more than once, but not for two successive renewal cycles.

If you hold a Quebec driver’s licence, and your licence is due for renewal while you are living
abroad, an application for renewal should be made two months prior to expiry by writing a letter
explaining your situation to: La Régie de I’Assurance automobile du Québec, Service des permis de
conduire, C.P. 19600, Québec (Québec) G1K 8J1.

1. Non-privileged Missions (Post Office Box 489)

Revenue Canada has ruled that interest on dividend payments made to any foreign address,
regardless of the recipient’s taxation status, is subject to Foreign Resident Withholding Tax. (Since
foreign service employees are deemed to be "residents” of Canada, they would eventually receive a
refund of any such tax.) In order to avoid delays and complications of claiming refunds or obtaining
exemption for tax withheld at source, the Department has rented P.O. Box 489.

ADDRESS:  YOUR FULL NAME

P.O. Box 489 (mission acronym)
OTTAWA Ontario

l K1N 8V5
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This post office box number is to be used exclusively for mail from financial institutions and other
agencies responsible for the following:

bank statements
drivers' licences

legal documents
insurance papers
realty papers

income tax documents

When returning correspondence to the above-noted addressees you must use local postal facilities,
and not the diplomatic bags.

2. Privileged Missions (Post Office Box 500)

All employees posted to privileged missions (see Figure 2) have the use of P.O. Box 500 for their
personal mail. This amenity has been established to assist employees who are posted to countries
where the local postal facilities are inadequate.

ADDRESS: YOUR FULL NAME
P.O. Box 500 (mission acronym)
Station A
OTTAWA Ontaric K1N 8T7

Additional benefits under P.O. Box 500 are:
Voice Tapes

The exchange of voice tapes between family, friends and other members of the foreign service is
permitted. This does not include video tapes, for example, VHS or BETA reels; or floppy disks.
Envelopes should be clearly labelied "Voice tapes” and must not contain any other enclosures.

Film For Processing

Employees at privileged missions may use departmental facilities to dispatch and receive processed
slides and prints. The processor should be instructed to use the P.O. Box 500 address.

Greeting Cards

Employees at privileged missions are entitled to exchange Christmas cards and greeting cards with
correspondents in Canada using departmental facilities.

High Commission, London, England

The facilities of our High Commission in the United Kingdom may be used in lieu of P.O. Box 500
for personal mail (NO PARCELS) where it is more practical, for example, for correspondence to and
from addresses in Europe.

ADDRESS: YOUR FULL NAME
c/o Mail Section (mission acronym)
Canadian High Commission
1 Grosvenor Square
LONDON, W1X OAB
ENGLAND

Postage For Personal Mail Received From Privileged Missions Only
SKRM will affix appropriate Canadian postage on all regular correspondence from privileged

missions for onward transmission. The mail section at the High Commission in London provides the
same service when transmission from London is required.

22




Abidjan (ABDJN)
Accra (ACCRA)
IAddis Ababa (ADDIS)
Algiers (ALGER)
Amman (AMMAN)
Ankara (ANKRA)
Athens (ATHNS)
|Baghdad (BGHDD)
Bamako (BMAKO)
Bangkok {BNGKK)
Belgrade (BGRAD)
Bogota (BGOTA)
Brasilia (BRSLA)
Bucharest (BUCST)
Budapest (BPEST)
Buenos Aires (BAIRS)
Cairo (CAIRQ)
Caracas (CRCAS)
Colombo (CLMBO)
Conakry (CNKRY)
Damascus (DMCUS)
Dacca (DHAKA)

MISSIONS WITH PARCEL PRIVILEGES

P.O. Box 500

Dakar (DAKAR)
Dar-es-Salaam (DSLAM)
Georgetown (GRGTN)
Guatemala (GTMLA)
Harare (HRARE)
Havana (HAVAN)
Islamabad (ISBAD)
Jakarta (JKRTA)
Kigali (KGALI)
Kingston (KNGTN)
Kinshasa (KNSHA)
Kuala Lumpur (KLMPR)
Kuwait (KWAIT)
Lagos {LAGOS)
Libreville (LBVRE)
Lima (LIMA)

Lusaka (LSAKA)
Manila (MANIL)
Mexico (MXICO)
Moscow (MOSCO)
Nairobi (NROBI)

PERSONAL MAIL ONLY (NO PARCELS)

New Delhi (DELHI)
Niamey (NIAMY)
Ouagadougou{OUAGA)
Peking/Beijing (PEKIN)
Port-au-Prince (PRNCE)
Port of Spain (PSPAN)
Prague (PRGUE)
Pretoria (PRET)

Rabat (RABAT)

Rio de Janeiro (RIO)
Riyadh (RYADH)

San José (SJOSE)
Santiago (STAGO)
Sao Paulo (SPALO)
Seoul (SEOUL)
Shanghai (SHNGI)
Tehran (TERAN)

Tunis (TUNIS)
Warsaw (WSAW)
Windhoek (WNDHK)
Yaoundé (YUNDE)

P.O. Box 500
Lisbon {LSBON) Milan (MILAN) Tel Aviv (TAVIV)
IMadrid (MDRID) Rome (ROME)
Figure 2

Registered Mail

When transmission from Ottawa by registered mail is requested, a note signed by the administrative
office at the Mission must accompany the envelope explaining the need for registration. Such requests
should be the exception rather than the rule.

3. Parcel-Privileged Missions

Employees at certain missions (see Figure 2) are granted the same privileges as privileged missions,
plus the additional entitlement of receiving personal parcels from Canada. The rationale for this practice
is that many essential day-to-day items are not available locally and postal services are unreliable.

A single employee, a common-law couple, a married couple where one or both are employees,
regardless of your family size you are entitled to one annual allotment of 55 kg per full calendar year
(January-December).

Prerequisites For Parcel Privileges
First, SKRM must be given names, complete postal addresses and telephone numbers of up to four

sources in Canada prior to each posting. Form EXT 637 is used for this purpose and can be obtained
from SKRM. All nominees chosen will then be provided with complete instructions. .
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Secondly, the covers of all parcels must list the contents and the return address of the sender. The
combined dimensions of parcels may be no greater than 140 cm with no one dimension being greater
than 60 cm.

Thirdly, parcels from unauthorized or unidentified sources, or which are suspected to contain
prohibited items, will be examined by SKRM and may be returned to sender.

PARCELS MUST NOT CONTAIN THE FOLLOWING ITEMS:

— LIQUIDS

— AEROSOL CONTAINERS
— PERFUMES

— COMBUSTIBLE MATERIALS
— GUNS (TOY OR GENUINE)
— AMMUNITION

— BATTERIES

— MATCHES

Did you know that...
— Under present regulations, magazines, newspapers, periodicals, bulk or third class mail are
prohibited items. However, employees entitled to receive personal parcels may have their parcel
nominees include these items in the regular shipments.

— Parcels from nominees may be opened for inspection if suspected to contain prohibited items.
Also, when necessary, SKRM will repackage in order to reduce the size.

— As a result of Canada Customs regulations, under no circumstances are departmental facilities:

to be used to send personal packages or parcels from any mission. This is considered to be an
abuse of the system. Improper transmission of personal items may result in disciplinary action.
Incidents of abuse will be brought to the attention of responsible officials, for example, the
RCMP, Revenue Canada, Customs and Excise and the Head of Mission.

Employees Posted to Countries where Special Security Measures Apply

Employees posted to, or cross-posted from countries where special security measures apply (see
ISSN memorandum 002 of 11 March, 1992) are entitled to forward a maximum of 2 kg of personal
documents to their next assignment by using the classified diplomatic bag. These packages should be
self-addressed and marked "Personal and Protected” and would normally contain their most recent
appraisal report and current financial statements.

Note — As a result of the many "carriers” or "handlers” involved in a shipment, the Department
is unable to assume any responsibility for delays in handling, misdirection, loss or damage of
personal mail. Also, because of the extensive volume of departmental mail, it is only possible to
maintain records of personal parcels and registered mail.

2.4 Diplomatic Privileges and Immunities

History

The practice of maintaining diplomatic relations and sending representatives to other states goes
far back in history. Rules of protocol varied from one country to another — they still do — but
diplomatic representatives were always accorded certain privileges and immunities. It has been a
generally accepted principle that diplomatic representatives needed security of their persons, homes
and official papers in order to carry out the functions that both the sending State and the receiving
State had agreed they should perform.

Diplomatic functions traditionally consisted mainly in observing and reporting on the conditions and
developments in the receiving State; and protecting in the receiving State the interests of the sending
State, for example, defending its policies, negotiating with the Government of the receiving State etc.
Given that governments in the course of history frequently did not appreciate these activities even
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though they were quite normal, it is easy to see why some form of protection was needed for the
persons carrying out diplomatic functions. Over time, the same privileges and immunities were also
extended to the families of diplomats. Eventually, these principles were standardized throughout the
world and given the force of law in the Vienna Convention on Diplomatic Relations which was
concluded in Vienna on April 18, 1961. It was signed by Canada in February 1962 and entered into
force in Canada on June 25, 1966.

Consular representatives were traditionally considered as quite different from diplomats.
Historically, consular functions consisted of assisting in the resolution of problems involving the
consul’s own citizens present in the receiving State for business or other reasons, issuing travel
documents etc. These were held to be activities not warranting special privileges or immunities. As
consular functions became more complex, sending States came to realize that at least a limited degree
of protection was necessary for their consuls. Beginning with bilateral agreements between countries,
the privileges and immunities accorded to consular representatives were also eventually standardized
throughout the world. The Vienna Convention on Consular Relations was concluded in Vienna on April
23, 1963 and signed by Canada on July 18, 1974. It entered into force for Canada on August 17,
1974. :

Diplomatic Immunity: What Does It Mean?

Briefly, it means that you, as the diplomatic agent, and all members of your family who are with
you in the receiving State have total immunity from criminal, civil, and administrative jurisdiction of the
receiving State. You may not be detained or arrested or subject to body search, you may not be prose-
cuted and may not be required to give evidence as a witness. Furthermore, your private residence
cannot be entered without your prior permission, and your car cannot be searched without your
permission. However, your immunity does not mean that the authorities of the receiving State cannot
stop you for a traffic violation, or to interrupt a criminal activity, (for example, apprehend a shoplifter,
prevent an obviously drunk person from continuing to drive a car), nor does it mean that they may not"
ask you for identification to prove your diplomatic status. You are urged to remember at all times that
as a person who enjoys immunity you have "... a special duty to respect the laws and regulations of
the receiving State..." (Quote from the Vienna Convention on Diplomatic Relations, Article 41).
Diplomatic agents also have comprehensive immunity from civil and administrative jurisdiction, with
three exceptions: actions connected with real property in the receiving State; actions where the
diplomat is an executor or beneficiary of an estate in the receiving State; and actions relating to
professional or commercial activities engaged in outside the scope of official functions.

The Department has adopted a policy of seeking diplomatic accreditation at the rank of attaché in
the receiving State for all members of the home-based administrative and technical staff. In the cases
where the receiving State has agreed, they have diplomatic status. In the event a receiving State does
not agree, members of the administrative and technical staff and their families enjoy immunity from
criminal jurisdiction, but immunity from civil and administrative jurisdiction is limited to actions
performed in the course of their official functions. Since dependants are not considered to have any
"official functions” (at least as far as the drafters of the Vienna Convention were concerned) they do
not enjoy any immunity from civil and administrative jurisdiction in the receiving State.

A receiving State which is faced with a criminal action committed by the person with diplomatic
immunity has essentially two options: it may request the sending State to waive the offender’'s
immunity so that he/she may be prosecuted under the law of the receiving State or, it may inform the
sending State that the person concerned is no longer welcome in the receiving State and should leave
as soon as possible ("persona non grata”). In most cases, the sending State when asked to waive a
person’s immunity for the purpose of criminal prosecution will repatriate the individual and his/her
family immediately. Indeed, if the offence is serious — drug trafficking, for example — the individual
concerned may well face criminal charges at home where, of course, his/her immunity does not apply.

Waiver of Diplomatic Immunity

It should be emphasized that an individual cannot waive his/her own immunity. Just as it is only
the sending State who can seek accreditation for the individual, so it is only the sending State who can
waive the immunity if requested to do so by the receiving State. However, in practice immunity is
rarely waived. Most countries prefer to repatriate the individua! voluntarily instead.
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Where the host country requests a waiver of immunity of any member of a Canadian embassy, or
their families, the request is forwarded immediately by Mission Management to JLA {Legal Advisory
Division) for action.

A word about traffic tickets: The Department, as a matter of policy, requires that all personnel at
Canadian missions abroad pay their traffic tickets promptly. It is your duty to respect the laws and
regulations of the host country, and it would be considered an abuse of your privileges and immunities
to evade the settlement of traffic tickets by hiding behind your immunity.

Consular Immunity

As already mentioned in the historical section, consular immunity is drastically different from
diplomatic immunity. Consular officers and members of the administrative and technical staff at
consulates enjoy immunity from criminal, civil, and administrative jurisdiction only with respect to acts
performed in the exercise of consular functions. Their families have no immunity at all. By restricting
immunity to "official acts", sovereign States have maintained for their own courts the power to decide
what constitutes an "official act™ (carried out.in the exercise of consular functions). While he/she may
not be arrested or detained pending trial (except in the case of a grave crime), when faced with criminal
charges or a civil action a consular officer or employee will have to appear in court. If a defence is
made on the grounds that the action was carried out in the exercise of consular functlons, the court
will decide on the validity of the claim.

It should be emphasized that even though you may have enjoyed diplomatic immunity at your
previous mission abroad, and although you hold a diplomatic passport, if you are serving at a Canadian
Consulate you will have consular not diplomatic, immunity.

A Diplomatic Passport is merely a travel document that singles you out as a person holding a

different status. It does not give you any privileges or immunities. These come only with your

accreditation in the receiving State. Therefore, if you are vacationing with your family in another
country, remember that you have no claim to privileges or immunities if you are not accredited there.

Diploma‘tic and Consular Privileges and Benefits

Under the Vienna Conventions, diplomatic and consular officers and their families are exempt from
all direct taxes, they have the right to import, tax and duty free, articles for their personal use and
consumption, and their personal baggage is exempt from customs inspection. It may be inspected only
if there is serious reason to believe that it contains items that are illegal or prohibited under the laws
of the receiving State, and the inspection must take place in the presence of the person concerned.
These privileges, which the receiving State is obliged to give under the Vienna Conventions, may be
withdrawn entirely or in part, on the basis of reciprocity. On the other hand, the receiving State and
the sending State may also on the basis of reciprocity give more favourable treatment to their
respective dipiomatic and consular personnel.

Benefits are concessions that the receiving State may grant voluntarily and on the basis of
reciprocity. They are not covered by the Vienna Conventions, and may include such things as the right
to sell cars that were imported tax and duty free, the issuance of drivers’ licences and licence plates
without charge, waiver of the requirement to take a driving test, access to schooling, etc. The benefits
granted will vary from country to country. All Canadian missions abroad will have a copy of the book
compiled by Protocol which outlines the privileges and benefits granted to members of foreign
diplomatic and consular missions in Canada. You may find this useful if you should wish to make a
comparison with the privileges and benefits granted by your host country.

2.5 Code of Conduct and Conflict of Interest Guidelines

Before you go abroad it is important to acquaint yourself with both the code of conduct and conflict
of interest guidelines. Read the booklet published by Treasury Board entitled Conflict of Interest and
Post-Employment Code for the Public Service. The Department has also developed more specific
guidelines on a variety of issues with Code of Conduct and Conflict of Interest implications. These are
contained in Chapter 2 of the new Personnel Policy Manual.

.Any questions pertaining to these subjects should be addressed to Conflict of Interest/Code of
Conduct (SBEE), the section responsible for these matters. Similarly, any employee who considers that
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he or she may be in a conflict of interest situation due to his or her investment portfolio or out§ide
activities should consult SBEE. If a blind trust is required, the costs incurred in establishing,
maintaining, administering and discharging it are reimbursable subject to certain limitations.

2.6 Pay, Allowances and Leave

Now, we'll discuss some matters that are very close to most hearts — money and time off.
Compensation Services (SBP) is responsible for administering pay and leave. Your salary cheques and
pay stubs are actually prepared by Public Works and Government Services Canada (PWGSC) and then
sent to Foreign Affairs for distribution.

When you join the foreign service, PWGSC is given basic data concerning your salary level, tax-
withholding status and checkoffs. Any alterations to your deductions caused by changes in your
classification or family composition are similarly provided. Salary revisions arising from contract
settlements are normally reflected in your pay cheque within three months. The awarding of Acting Pay
and Performance Pay is @ more time-consuming process because authorization must first come from
the Human Resources Development Bureau (SPD) before Compensation Services {SBP) can requisition
a cheque from PWGSC.

Before you begin your posting, the Services Centre (SERV) will give you an Estimate of Foreign
Service Allowances which has been completed according to your entitiements at that time. Keep the
estimate in a safe place.

While you are abroad, your pay and allowances will be deposited into the bank account you have
designated for that purpose. Only one account is allowed for both salary and allowances. To
accomplish this, you should ensure that you fill out form DSS-8432-13 — Enrolment for Direct Deposit
(this is mandatory). Salary is deposited by electronic transfer every two weeks and allowances are
deposited monthly. Supplementary cheques are manually deposited when received, and are generally
delivered "by hand" (messenger service) to banks in central Ottawa and Hull, and mailed to outlying
branches. Cheque stubs, Allowance Information statements and copies of bank deposit slips are nor-
mally sent to the mission once a month for distribution. When you examine these forms, take note that
Posting Loans are recovered from your salary.

Two of the FSDs provide benefits based wholly or partially on the incentive-inducement principle.
These are the Foreign Service Premium (FSD 56) and the Post Differential Allowance (FSD 58). The
Foreign Service Premium and the Post Differential Allowance are payable for the duration of your
overseas assignment, except that the Foreign Service Premium is limited to a maximum of seven years
at the same mission. Payments may cease or be modified by temporary absences from duty, changes
in the size of your family at the mission, changes in salary or length of service at a mission. You and
your Mission Management have the joint responsibility to keep SBM informed of any prolonged
absences or changes in family status. This should ensure that you continue to receive the proper
amount each month and are not inconvenienced by the employer’s need to recover any over-payments.

2.7 Foreign Service Premium (FSD 56)

The Foreign Service Premium (FSP) — FSD 56 — is the major incentive provided by the employer
to induce you to work abroad. It is a tax-free allowance which varies according to your salary, family
configuration and the length of your service outside Canada.

Progression from Step to Step in the FSP Table depends on the number of "points" you have
accumulated for eligible service abroad. Itis designed to encourage the rotationality of employees. The
Premium is increased on April 1 of each year by the average percentage increase in federal public
service salaries as a whole during the preceding calendar year.

Note — For up-to-date Foreign Service Premium tables, refer to the Schedules to Foréign Service
Directives and Meal Rates published monthly by SBM.
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2.8 Post Differential Allowance (FSD 58)

The Post Differential Allowance (PDA) which is also tax-free, is designed to encourage you to serve
at Hardship Missions. It provides you with monetary compensation for undesirable local conditions
which, for the most part, cannot be alleviated. After 24 months of continuous service at one or more
Hardship Missions, you are entitled to begin receiving a 50 per cent increase in the applicable PDA. If
you go from a hardship to a non-hardship posting, your 50 per cent bonus ceases. If you return to
another hardship mission, then your points start accruing all over again from the beginning of that
posting. However, Ottawa is not considered to be a break in continuous service for payment of the
50 per cent bonus. So, if you return to Ottawa from a hardship mission where you received the 50 per
cent bonus and then are posted to another hardship mission after Ottawa, your 50 per cent bonus is
reinstated.

Every so often, missions are asked to complete a special Rating Form which allows "hardships” to
be described in terms of Isolation, Local Conditions, Climate and Environment, Health, Medical Care,
Violence and Hostility. These forms are then sent to Ottawa where they are carefully assessed by an
Interdepartmental Hardship Post Committee. Based on relative numerical ratings, missions are
designated in one of five hardship levels — Level | indicating the least significant hardship and Level
V, the most difficult. (Non-hardship missions are referred to as A-level missions.) A complete and up-to-
date listing of hardship missions and PDA Table is contained in the Schedules to Foreign Service
Directives and Meal Rates, revised and distributed monthly by SBM.

Like the Foreign Service Premium, the PDA Table will be updated on April 1st of each year by the
average percentage increase in Federal Public Service salaries during the preceding calendar year.
Please note that Hardship Levels may change at any time during a posting and the Post Differential
Allowances are adjusted accordingly.

2.9 Post Index and Salary Equalization

The most common misconception about this Directive is that Salary Equalization is an allowance
like the Foreign Service Premium or the Post Differential Allowance. In reality, it is an adjustment to
your disposable income designed to maintain your purchasing power at more or less the same level as
that of your counterpart in Ottawa. It is not intended to shelter you from the effects of inflation in
Canada or to keep your purchasing power at the same level as when you arrived at the mission.

The Post Index is simply a number that indicates the relationship between retail prices paid by an
average employee at a mission abroad for a specific basket of goods and services relative to retail
prices for the same goods and services in Ottawa. Price levels in Ottawa are deemed to be constant
at 100. Therefore, if the post index is 120, this indicates that retail prices for these goods and services
are about 20 per cent higher, on average for employees at the mission than in Ottawa.

Your actual salary at the commencement of your posting is used to determine the percentage of
your salary that will be indexed for the duration of that posting. For employees earning less than
$58,306 (1994 rates), disposable income is considered to be 55 per cent of salary; for those earning
more, disposable income is considered to be 50 per cent. Salary Equalization is calculated by applying
the difference between the post index and 100 (which is the Ottawa Index) divided by 100 x your
disposable income and is paid on a monthly basis. Salary Equalization is not a constant amount and will
be adjusted upward or downward depending on relative changes in the Post Index. No payments or
recoveries are made when the Post Index is 100 or less.

The post index is established by Statistics Canada on the basis of cost-of-living surveys conducted
by Missions. All post indexes are reviewed monthly and any changes that may be warranted on the
basis of information from a variety of other sources, (including exchange rate information, information
on inflation in Canada and statistical information generated by other countries), are reported to the
Department. Statistics Canada is solely responsible for administering the post index methodology as
agreed to in the National Joint Council Committee on the Foreign Service Directives. Any adjustments
in the level of a post index following a review are implemented on the first day of the month following
the month in which the review was completed.

Statistics Canada has consistently employed objective methodology in a timely fashion and
provisions have been made for conducting special reviews about every two years following reports of

exceptional developments received from missions.
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Note — For up-to-date Post Indexes, refer to the Schedules to Foreign Service Directives and Meal
Rates published monthly by SBM.

2.10 Leave and Travel Entitllements .4

It's very important for you to keep track of all of those leave entitiements! You and your supervisor
are responsible for ensuring that all leave taken is properly recorded. Compensation Services Division
(SBP) maintains the records of leave entitiements, usage and balances. Managers are to maintain a
leave file on each employee under their supervision. One copy of each approved leave application is
to be sent to SBP. For employees abroad, this may be done through administration at the Mission.
You should also maintain your own leave file, place in it copies of leave forms and the annual leave
credit statements. This will enable you to determine your leave balance at any time, and to reconcile
your records with the annual leave statement sent to you by SBP. The following FSDs govern some
of your leave entitiements.

FSD 44 — Holidays

FSD 44 ensures that you get the same number of statutory holidays abroad as you would be
entitied to in Canada. However, it allows for the substitution of local holidays in accordance with the
traditions or customs of the host country.

FSD 45 — Foreign Service Leave/Option

in addition to leave entitlements under your collective agreement or compensation plan, Foreign
Service Leave gives you an extra 10 days of leave each year as a premium for service abroad. (This
leave is accumulated at the rate of 10/12 days per month or 10 days per year.) This leave may be
utilized with SBM approval in three different ways:

1. taken as leave after accrual or carried over from year to year;

2. accrued credits may be cashed in, in part or in full (although you should be aware that this
dollar value is taxable), on the basis of your salary in effect on the preceding March 31, or;

3. any time you are assigned abroad or in conjunction with relocation travel to or from a Post, 10
days of accrued leave may be traded in exchange for a transportation entitiement to reflect
85% of one full adult return economy air ticket (Y) based on the return fare from your mission
to the Headquarters city. When there is no "Y" fare, 100% of the "Y2" fare shall be used. The
accountable advance shall be accounted for in full on completion of all travel for which the
advance was issued, or one year from the date of issuance of such advance, whichever is
earlier.

FSD 47 — Leave for Post Attributable Injury and lliness

FSD 47 authorizes you to be absent with pay if you receive an injury or contract a disease under
circumstances which would not normally occur in Canada and which is not covered by Workers
Compensation. No charge to your regular sick leave or other leave credits is made when you are
authorized to take leave under this Directive. See Chapter 5 of this Handbook under Post Attributable
liiness or Injury for medical and related expense claims procedures.

FSD 48 — Special Leave

FSD 48 provides authority for leave beyond the entitlement in your coliective agreement in
situations involving, family-related responsibilities or bereavement, which may pose more personal
hardship for an employee working abroad than in Canada. Up to eight days of leave may be extended
in respect to any one circumstance. Responsibility for authorization of FSD 48 leave rests with the
Staff Relations Section (SBE).
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FSD 50 — Foreign Service Vacation Travel Assistance

Entitiements

FSD 50 applies to you and your accompanying dependants at the mission. Where educational
facilities at the mission are not compatible and you have dependants attending school away from the
mission but not in Canada, those dependants are also eligible for benefits. Employees are given an
option to claim:

1) a transportation entitiement which is fully accountable based on full (Y) economy class fare

2)

Post/Ottawa/Post; or
a non-accountable foreign service vacation travel allowance of:

— 90% of full {Y) economy class fare for those posts for which a stopover would be
authorized for relocation travel,

— 80% of full (Y) economy class fare for those posts for which a stopover would not be
authorized, or

— where (Y) fare is not existent the allowance is based on 100% of the Y2 fare.

Please note that employees must/must travel and although the benefit is nonaccountable, may
be required to provide evidence that travel has occurred!

Employees may return to headquarters, or any alternative destination, at the completion or
termination of each posting. In a cross-posting situation, should you be asked to defer your return

provided normally under FSD 15 for operational reasons, you may use this entitlement during the -

next posting;
2. Frequency of entitiements are calculated as follows:
— at A-level {(non-hardship) missions, once per tour of duty of three years or more,
— atLevel | or Il hardship missions, once per two year tour of duty, twice per three year tour of
duty plus one trip for each additional year beyond three years,
— at Level lil, IV and V missions, the same number of trips per tour of duty as the number of
years in the tour of duty;

3. Employees returning to Level I, IV and V missions may claim for unaccompanied excess baggage,
or an air shipment, whichever is the lesser cost of up to 20 kilograms for the employee and each
accompanying dependant from Ottawa to the mission.

Conditions
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The following conditions apply to FSD 50:

1.

Travel may be undertaken at any time during a posting but lapses on the termination of each
posting;

A minimum of 10 compensation days of leave must be taken;

If option 1) is used, and where travel is under taken by car, you may claim actual and
reasonable automobile operating expenses or the "employee-requested” kilometre rate in effect
at your point of departure;

If you used Foreign Service Vacation Travel Assistance and terminate your posting early for
personal reasons, you may be required to reimburse the Crown for all or part of the expenses
previously incurred on your behalf.




Note — Be sure to consult Mission Management if you are unsure of the admissibility of any aspect
of this travel benefit.

FSD 51 — Family Reunion

This provision attempts to minimize the separation caused when an employee accepts an
assignment on an unaccompanied basis or, more commonly, where a dependant child is attending
school away from the mission. The benefits offered are three return trips for children at a school up
to secondary level where education expenses are being paid under FSD 34, or two trips for a
dependant student at a post-secondary education institution per 12-month period (September 1 to
August 31) between the location of your dependant(s) and your mission. Take note that no benefits
are available in some situations and that the age of your child on September 1 of a given year may
affect the number of travel entitlements in the following 12-month period. One of the family reunion
trips must be undertaken during a student’s long school holiday recess. There is also provision for
family reunion travel for children of a previous marriage. Providing other parent has visiting privileges,
entitlement is two trips per year. Please note that if child or other parent are not locate in H.Q. city a
minus factor will apply.

There will, however, be rare instances where unusual circumstances at the mission are not
conducive to children travelling to their parents’ location. In such instances, your employer has the
discretionary authority to approve travel to the child's place of residence for you and/or your spouse
or for all of you to meet at a third location. When this happens, it is important to remember that your
other dependant children lose one of their own travel entitlements. [See FSD 51.08 (f).]

Family Reunion provisions are administered by the SBM (Geographic Service Section) to whom
proposals for travel must be submitted before authorization to purchase tickets may be obtained.
Provision for telephone calls have now been included under FSD 51.12.

FSD 54 — Compassionate Travel

FSD 54 recognizes that situations of a compassionate nature may arise while you are outside
Canada causing you to be exposed to costs over and above those incurred if you were residing in
Canada. Depending on the location of your family and the nature of the emergency, it is important for
you to realize that benefits may be limited and not applicable to all persons whom you may wish to be
included. Please note that, with some exceptions a personal share must be paid if the family member
is not located in the H.Q. city. You may wish to put aside a reserve fund to cover the cost of travel
in the event of a situation not covered under FSD 54. Remember, also, that you may be able to trade
in leave under FSD 45 or get travel assistance under FSD 50 or FSD 51 to ease your difficulty.

FSD 64 — Emergency Evacuation and Loss

FSD 64 is designed to provide for your evacuation, temporary living expenses, safeguard your
possessions and compensate you for any resulting loss. There have been rare but highly publicized
occasions where some or all of our employees and their dependants have had to get away from their
mission on very short notice. The main cause of emergency evacuation has been a state of war or a
level of hostilities considered dangerous to public safety. However, it is also possible that evacuation
may be necessitated by natural acts such as earthquakes or flooding.

In general, instructions are similar to those contained in FSD 15 but special procedures and
authorities are included to cover exceptional hardships. For example, you are deemed to be on
temporary duty until you are resettled; you may be eligible for larger accountable advances and
repayment of your posting loan may, at the request of the employee, be suspended. Repayments for
a posting loan shall resume on your return to post, on cross-posting, or on assignment to duty in
Canada, other than temporary duty. As in the case of claims for damage or loss following relocation,
your inventory of personal effects is very important in order to obtain adequate compensation under
this Directive. If your possessions are subsequently recovered, you will have to decide as to whether
or not you wish them returned. Compensation may change depending on your decision and you may
end up in a position of having to repay some money if you used your accountable advances to acquire
replacement items and subsequently took possession of your original effects.
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FSD 66 — Death Abroad of Employee or Dependant

FSD 66 covers special provisions to assist the survivors in the event of the ultimate crisis. In
general terms, this means the employer will authorize payment of essential costs in excess of those
costs that would normally have been incurred had death occurred in Ottawa. (For detailed information,
see the section on Death Abroad in Chapter 5.)

2.11 Posting Loans

Moving abroad can involve considerable cash outlays for various items you and your family will
need during the course of your posting. FSD 10 recognizes this by making provisions for you to obtain
a loan at a preferred rate of interest. Remember that the loan is not insured and in the event of death
it is payable in full.

Maximum Amount of Loan

Under the 1993 Directives, the maximum amount you may borrow during any one posting is set
at the time your loan is granted, and may not exceed the lessor of 50 per cent of your gross annual
salary at that time or the maximum amount of a loan published in the monthly Schedules to Foreign
Service Directives and Meal Rates which are adjusted on April 1 of each year. Where a posting loan
has been granted for less than the maximum, you have the option, on one occasion only, of increasing
the original amount of the loan by at least $500 to the maximum allowable at the time the loan was
originally granted (i.e. "topping up”). This option is not available if you have already repaid your original
loan in full.

Calculation of Interest

At the beginning of every quarter in the Fiscal Year (the first day of April, July, October and
January), the interest rate is prescribed by the Department of Finance to reflect the average interest
rate on 90-Day Treasury Bills during the first month of the preceding quarter. It is generally preferential
compared to rates charged by commercial banks and lending institutions, often as much as 4 per cent
lower than their rates for unsecured loans. In fact, this rate is the lowest that can be offered without
creating a taxable benefit for the borrower.

The interest rate on posting loans is published in the monthly Schedules to Foreign Service
Directives and Meal Rates, the rate for each new quarter generally being announced in the Schedules
of the last month of the previous quarter. '

The interest rate on a loan remains fixed for the duration of the repayment period unless the loan
is renegotiated. The interest rate then in effect is applied to the total amount, for example, the
additional amount being borrowed plus the outstanding balance of the original amount. You may have
the option, once during the repayment period (except during the last 12 months), of having the
outstanding balance of your posting loan recalculated to take advantage of a lower interest rate.

Another feature is that interest is not charged until the first day of the month in which recovery
begins. To get the most from this benefit, try to arrange for your loan to be issued as early in the
month as possible.

Did you know that... Where a posting loan has been renegotiated to increase the principal or to
lower the interest, the new interest rate is applied from the first day of the month following the
renegotiation.

Repayment

Your posting loan is recovered through automatic deductions from your pay cheque, starting with
the first day of the fourth month following the month your loan was granted or the first day of the
month following your arrival at post as indicated on your Posting Confirmation Form, whichever is
earlier. You are, of course, free to repay the principal amount in full, without interest, before recovery
commences. You may also repay the outstanding balance in full at any time during the repayment
period. You have another option, once during the repayment period, of making a partial lump-sum
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payment of not less than $500 and having your monthly payments thereby reduced or the repayment
period shortened, but the rate of interest would remain unchanged.

The maximum repayment period is up to 48 months. . There are provisions for extending the
repayment period should your posting be terminated unexpectedly by your employer and the repayment
of the loan would cause financial hardship.

The following sample shows the monthly amount repayable for a typical loan (see Figure 3).

Examples of Monthly Deductions taken from
Salary for the Recovery of a Posting Loan

(Based on a posting co-efficient table of 6%
and postings of 2, 3 and 4 years)

ToTAaL LOAN MONTHLY DEDUCTIONS
$10,000 deducted over 24 months = $443.22
deducted over 36 months = $304.23
deducted over 48 months = $234.86
$15,000 deducted over 24 months = $664.82
deducted over 36 months = $456.34
deducted over 48 months = $352.28
$20,000 deducted over 24 months = $886.42
deducted over 36 months = $608.45
deducted over 48 months = $469.70
$24,749 deducted over 24 months = $1,096.90
deducted over 36 months = $752.92
deducted over 48 months = $581.24

Figure 3

How and When You May Apply For Your Loan

Applications for posting loans are submitted to SERV and renegotiation of principal and/or interest
are submitted to SBM (Geographic Service Section). Application for Loan (FSD 10) TBS 330-30 forms
are available from administration at your Mission or from SERV.

SERV can approve the loan application upon receipt of final Posting Confirmation, and the loan
cannot be granted more than 90 days before your official departure, as indicated on your Posting
Confirmation.

You may also apply after your arrival at the mission, but acceptable reasons must be specified if
a loan is requested after more than 12 months at the mission. Only in exceptional circumstances will
a loan be granted or the principal renegotiated (increased) during the last 12 months of a posting. On
one occasion only, the rate of interest on the outstanding balance of a posting loan may be
renegotiated at any time following the approval of the loan, except during the last 12 months of the
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repayment period since any savings would be minor and there is a considerable amount of paperwork
involved.

Should | Borrow? If So, How Much?

The Department will look at your ability to repay, including your record of meeting past financial
obligations to the Department. If this is your first posting abroad, you may want to consult a trusted
colleague, or seek the advice of your banker or an accountant, or if still in doubt, discuss the matter
in confidence with SBM.

2.12 Accountable Advances

During the course of your relocation and tour of duty, you will inevitably incur expenses that are
reimbursable under the Directives. The intent of FSD 4 is that you should not have to go out of pocket.
You are, therefore, entitled to receive an accountable advance from your employer for an amount
directly related to your anticipated reimbursable expenses.

Accountable advances may not be issued until you have passed your medical requirements and
have received a final Posting Confirmation. It usually takes ten working days for a cheque to be issued.

An employee who receives an accountable advance must submit a full account within 10 days after
the purpose for which the advance was made has been fulfilled. Failure to account for advances within
these periods could result in eventual recovery against your pay in accordance with the Department’s
obligations under the Financial Administration Act.

Some employees have run into problems because they have treated an accountable advance in the

same way as a loan. When the time for accounting came and a refund was due the employer, no

money was available for that purpose. Keep this in mind, especially during the excitement of getting
ready to move out of your accommodation and while you are in travel status.

2.13 Health Insurance

One of the most basic and essential items to be knowledgeable about concerns what happens to
your insurance when you live abroad.

Medical Insurance

As a result of your posting, your medical coverage must be amended from the Provincial (basic)
plan and the Public Service Health Care Plan (PSHCP) to the comprehensive Qutside Canada PSHCP.
See the 1992 Information Booklet on PSHCP published by the Treasury Board. Note that since July
1, 1987 the plan also includes a vision care and hearing aid benefit.

As the Provincial Insurance coverage for most provinces extends three months following the
departure from that province, Outside Canada PSHCP is commenced to ensure continuous medical
coverage.

It is essential to note that the comprehensive PSHCP coverage is provided expressly for the benefit
of employees and their dependants who reside abroad. If during your posting, a dependant returns to
Canada for more than three months, he or she must obtain coverage under the applicable provincial
health insurance plan. You must notify the applicable health insurance office in such a case, as there
may be a requirement to amend your health insurance.

Medical Coverage for Dependant Children

PSHCP coverage for children automatically terminates when the child reaches age 21, unless the
overage dependant is single, between the ages of 21 and 25 and a full-time student at school, or
university outside Canada or where the child is disabled. When any of these conditions no longer apply,
itis the employee’s responsibility to inform Compensation Division (SBP) to ensure that new application
forms (DSS 2028-8), Application for Designation of Additional Dependant(s), for comprehensive
coverage are completed.
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PSHCP coverage is aiso available to a member of the employee’s household outside Canada who
resides with the employee and who is dependent upon the employee for financial support. A special
application must be completed and approved for such coverage (DSS 2028-8).

Medical Claims Procedures

Medical services incurred in Canada or at the mission, before the effective date of coverage under
the Outside Canada plan must be submitted directly to the provincial insurance pian for payment and
then sent directly to PSHCP for additional assessment if necessary.

Medical claims for services incurred after the commencement of coverage under the Outside
Canada plan are to be sent directly to PSHCP for consideration and payment. You can often incur large
"up-front” medical payments while abroad and it .is important to realize that there is a lengthy
processing period for reimbursement of outside Canada medical claims.

For costs of admissible expenses incurred at the mission above what is permissible under the
provincial plan, the PSHCP plan or the Public Service Dental Care Plan, you may be eligible for
reimbursement under FSD 39. In these cases, please contact Mission Management for further
instructions. Please note that services incurred inside Canada are not covered under FSD 38.

For residents of Quebec leaving on posting, it is your responsibility to inform Quebec Medicare of
your departure, your posting abroad and your estimated duration of absence from Quebec. This
facilitates first day coverage on return from posting. (Ontario residents should also contact OHIP
directly.)

What To Do When You Return From Posting

On return to Canada it is imperative that you visit SBP without delay in order to commence
reinstatement of supplementary PSHCP. Employees must also contact OHIP or Quebec Medicare
directly to inform them of their return to Canada. Failure to do so may cause additional administrative
procedures for all concerned, possible short-term financial loss to you, and potentially embarrassing
situations involving health care professionals who must be asked to defer billing to your provincial plan
for several months.

Addresses for Claims

Ontario Health Insurance Plan
75 Albert Street
Ottawa, Ontario -
K1P 5Y0

Quebec Medicare
P.O. Box 6600
Québec, Quebec
G1K 773
The Public Service Health Care Plan {PSHCP)
75 Albert Street

Ottawa, Ontario
K1P 5E8

Dental Insurance

The following information has been provided to SBP by Great-West Life in order that they may
promptly assess dental claims for expenses that are incurred outside Canada.

Completion of Great-West Life Claim Form M445D
1. A separate claim form should be completed for each patient.

2. The dentist should complete Part | indicating the following:
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a} Date of service

b} Procedure codes, if available, in their specific country. If procedure codes are non-existent,
the dentist should describe, in detail, the nature of the services performed and the cost for
each. Where appropriate, the international tooth code should be included. For restorations,
the type of material used and the number of surfaces restored must be listed. For X-rays,

the dentist should specify type and the number of X-rays taken.
c) The dentist must sign the claim form in the area denoted "Office Verification.”

Part 2 of each claim must be completed by the employee ensuring that all questions are
answered. The plan number and certificate number must also be completed.

Specific inquiries should be directed to:
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Great-West Life
Carling Executive Park
Suite 201-1525 Carling Avenue
Ottawa, Ontario
K1Z 8T1
Telephone: {613) 725-3525




CHAPTER 3
RELOCATING

3.1 Introduction

Early preparations for your new assignment should be over by now and you will probably have
begun your pre-posting rounds. Your medical results have been determined and if you plan to sell, your
house has already been listed on the market. At this point, you probably feel that you will never
complete all the tasks ahead of you. Don’t worry. Moving, and especially moving to a foreign country,
involves a great deal of work but it will get done.

The following sections in Chapter 3 deal with relocation and are covered under FSD 15. These
include items such as inventories, incidental relocation expenses, the disposal of rented accommodation
and of a principal residence, accommodation at the mission, family separation expenses, shipment and
storage of household effects, household insurance, temporary accommodation, relocation travel and
relocating your pet. For other items dealing with the move that are not covered here, please refer to
FSD 15.

3.2 Preparation of Inventories

Preparing your inventory is probably the most tedious part of the whole posting exercise. Yet it is
an essential document. An inventory is basically a descriptive listing of all your personal and household
effects that will be accompanying you to the mission or going into storage. An inventory forms a legal
record of your possessions and their replacement value. It constitutes the basis by which the
Department authorizes removal and storage expenses, and it is required for clearance through Customs.
it is the contract document on which settlement of any claim for loss and damage is based. You will
also find that an up-to-date inventory is very useful when arranging private insurance on your

household effects, whether in Canada or abroad.

Your inventories must be submitted to the Services Centre (SERV) no later than two weeks prior
to your Moving Day. We suggest that you start to prepare your inventories at least five weeks in
advance of Moving Day.

You must submit to SERV, the original and two copies of your inventory (each page is signed,
dated and totalled) on either forms EXT 378 and 378A, [obtainable from The Services Centre {SERV)],
or on a similar format made up on a personal computer inventory programs {contact SERV for
information on copies of computer inventory programs) for each of the following:

a) air cargo;

b) surface transport;

c) long-term storage; and
d) accompanying baggage.

Helpful Tips

When preparing your inventory, you may find it helpful to follow these tips:

— Some people find using a home computer easier to revise. Don’t forget to take a copy of your
inventory with you in your accompanying baggage, and perhaps leave another copy with a
friend or in your safety deposit box. _

— Any item under $100 may be grouped with any other like item under $100 such as
kitchenware, books, records, audio tapes and clothing. If you do so, you should have a brief
description of the items in the groups and indicate the total replacement cost.

— It is in your own best interest to describe articles accurately. Where relevant, provide
manufacturer’s name, model, serial number, patterns etc. This is particularly important if you
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have items that are valued above the standard product, for instance, an expensive set of fine
china dinnerware.

Some items must be professionally evaluated or appraised in order for their replacement. cost
to be established. Remember to attach the valuation or appraisal to your inventory. These items
include:

a) if valued at more than $100, personally created works such as carvings, paintings,
manuscripts,

b) if valued at more than $300, items such as heirlooms, art objects, antiques {Certificate of
Antiquity needed).

Keep the original invoice of appraisals to substantiate ownership. This can be important when
dealing with commercial insurance companies.

Expensive lead crystal, fine bone china and silverware should be listed separately from
everyday dinnerware. Be sure to indicate the number of pieces, name of the manufacturer and
pattern.

Compensation for broken china, glasses and other items in sets is settled only for the number
of items actually broken, not the entire set.

Foodstuffs, toiletries and medical supplies should be separately listed. Reimbursement is made
for the loss of non-perishable foodstuffs, and not for breakage, spoilage, or damage to other
effects.

Electrical/electronic items should be identified by manufacturer, model and other relevant-

particulars.

Items listed on your inventory, which are covered separately by private insurance, should be
appropriately flagged, or listed separately. If this is not done, a claim against the Crown will
not be considered for any damage or loss.

Photographs or a video inventory of your possessions can be useful.

If you will be occupying Crown-furnished accommodation, check the furnishings scheme to
avoid duplication of existing items with your own household effects. Storage costs for unused
Crown or personal items at the Mission are not an allowable expense. Remember in the event
that something goes wrong you will have to assume responsibility for these items.

Keep replacement costs in your inventory up-to-date. You might be surprised at how much
quality items have inflated since you bought them years ago. All claims are settled on the basis
of the replacement cost you list on your inventory.

Prohibited or Restricted Items
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The following items may not be shipped or stored at public expense:

1.

Items which by law or tariff restriction may not be moved with household effects, for example,
fuel, explosives, gas barbecue tank, ammunition, corrosives, flammable liquids, aerosols, home
brew, cooking oil etc., {the moving company should be consulted if there are any doubts); and,
for international moves, conventions on protected species, national treasures, etc., must be
observed as well as any local laws pertaining to the export or import of controlled commodities
such as tobacco, alcoholic beverages, arms, plants, narcotics etc.;

Goods requiring climatically controlled conditions;
Building materials, patio stones, cement blocks, outdoor barbecues of brick, cement or stone;

Boats (except where sufficient space is available in the container authorized for shipment of
your household effects, including the employee’s PMV or motorcycle where this has been




authorized for containerized shipment with household effects). Notwithstanding the provisions
of Section 15.14(b), shipment of a boat to or from a post shall be limited to containerized

shipment.
5. Aircraft and parts;
6. Trailers;
7. Livestock;
8.

Portable buildings except when they are dismantled and accepted by the mover on a straight
weight basis;

9. Farm or construction equipment or machinery.

Electrical appliances or equipment require certificates of good working order when being placed in
long-term storage or shipped within Canada or the USA. Otherwise, the Crown and/or its underwriters
will not accept claims for damage to these items.

When alcoholic beverages, tobacco, food etc. are included in your effects it is incumbent on you
to ascertain what restrictions, if any, apply in the country of origin and the country of destination, in
addition to resolving personally all insurance, regulatory and permit requirements involved in the
shipment of such articles.

The consequences of including prohibited or restricted items in your shipment are broad. At best,
you could find that your insurance will not compensate you for any damage to the remainder of your
shipment caused by the inclusion of prohibited items.

3.3 Incidental Relocation Expenses

You will normally incur some expenses that are directly attributable to your relocation, but are not
covered under other sections of the Directives. FSD 15.31 provides the authority to reimburse some
of these costs, in the form of an allowance.

Effective June 1, 1993, employees are entitled to a non-accountable allowance for relocation, for
which receipts are not required. The amount is adjusted annually on April 1st and published in the
Schedules to Foreign Service Directives and Meal Rates. This is a departure from the previous system
which required full accounting of expenditures and sometimes led to disputes as to what was
claimable. In addition, you may claim up to $606 for car rental expenses outside Canada, where a PMV
has been shipped. Car rental expenses are not claimable in Canada. You may also claim up to $100
for professional cleaning of your residence after your effects have been loaded.

3.4 Disposal of Rented Accommodation — FSD 15.27

You should not take any steps to dispose of your accommodation until you have received your
Posting Confirmation form showing that you have passed your medical examination.

Leased Accommodation
If you are renting accommodation in Canada or occupying privately leased accommodation at the
mission, penalty charges for cancelling the lease due to your relocation are reimbursable under FSD
15.27 (a). You will require a copy of:
1. a letter to your landlord advising him of the date you intend to vacate and requesting that you
be informed in writing of any penalty charges you may be obliged to pay to secure release from
all financial obligations as they pertain to your lease, {see sample on page 40);
2. the landlord’s reply, and;

3. a copy of your lease.
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With the above items, you can obtain an accountable advance from SBM (Geogg'aphic Servic_e
Section) to cover the penalty charges. You should then pay the landlord, obtain a receipt and submit
it under an Expense Claim Form to SBM (Geographic Service Section) before your departure.

Hint — If you are being charged a sublet fee in lieu of charges for cancellation of your lease, this
cost may be claimed under FSD 15.27. If your landiord insists that you fulfil the terms of tenancy
and this exceeds three months, you should arrange personally to sublet your accommodation. The
Landlord and Tenants Act provides for this and your landlord cannot refuse to allow a tenant to
sublet.

Leased Accommodation — Part month rent

If you have paid your last month’s rent and your departure date for the mission occurs during this
period, you may be entitled to reimbursement of a portion of this rental cost. To claim a refund proceed
as follows:

1. Provide a receipt from landlord as proof of payment. .

2. Divide the number of days in the month of departure into the total monthly rental to obtain the
daily rental rate.

3. Total the number of days left in the month from the date of moving into temporary
accommodation.

4. if you take any vacation leave en route to the mission (departure Ottawa/arrival mission) deduct
these days from the total number of days shown in (3).

5. Calculate the refund by muitiplying the daily rental rate by the number of days shown by (3)
and (4).

6. Enter the calculations on the travel expense claim form, together with the receipt for cost of
any penalty payment made to the landlord by breaking the lease.

SAMPLE LETTER TO LANDLORD
OTTAWA, Ontario
Dear Sir/Madam:
Please be informed that | have been posted by my employer, the Department of Foreign Affairs and

International Trade Canada, and propose to vacate my apartment at
on

May | be informed, in writing, that this notice is acceptable to your firm, and if not, may | be informed
of any penalty charges | may be obliged to pay to secure release from all financial obligations as they pertain to this
lease.

Your records will reveal that | have made payment of one month’s rent in advance and this payment

together with that for the month of and the month of , | arrive at a total amount which is in
agreement with the clauses stipulated in the lease.

Yours sincerely,
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3.5 Disposal of A Principal Residence in Canada — FSD 16

If you plan to purchase or sell a principal residence within the Ottawa/Hull region, you should refer
to FSD 186, in particular to FSD 16.05 and to FSD 16.08 regarding occupancy, to determine the extent
to which you may seek reimbursement for real estate and legal fees, as well as other costs related to
the sale or purchase of a residence.

It should be noted that foreign assignment employees are covered by sections 16.02, 16.03 and
16.04 inclusive as well as sections 16.19 and 16.20 while career foreign service employees are
covered by sections 16.05 to 16.20 inclusive. -

You should familiarize yourself with these sections in order to determine the reimbursement to
which you are entitled.

1. Accountable Advance

You may receive an accountable advance from SBM (Geographic Service Section) to cover
anticipated costs. Your request should be supported by the following documents and you should
indicate the anticipated date of the transaction:

— Photocopies of the Agreement of Purchase and Sale, as well as the Multiple Lisfing Service
Agreement. .
— A letter from the lawyer containing an estimate of the fees and expenses payable on closing.

Please note that in accordance with FSD 4 you must account for the advance in full within 10
days after the expense has been incurred.

2. Claiming Reimbursement of Fees

You should submit the following documents to SBM (Geographic Service Section) under an Expense
Claim Form (EXT 160) to obtain reimbursement:

a) A copy of the Agreement of Purchase and Sale. (Deed or Transfer of Title in case of a
purchase)

b) The lawyer’'s receipted Statement of Account and, in the event of a sale, a receipted invoice
from the real estate agent. (Originals required)

¢) Original receipts and supporting documents covering other related costs, for example, first
mortgage repayment penalty.

3.6 Staff Accommodation at the Mission

Now it's time to think about where you will live during the next few years. The place where you
rest your head at night can sometimes make all the difference to the experience of living abroad. And
since this house or apartment will be your home for the next two to four years, it's one of the most
important items to consider about your new posting.

After receiving your Posting Confirmation form and the Committee on Mission Management (CMM)
has met and allocated accommodations, mission administration will correspond with you directly if you
will be occupying Crown-held accommodation. Often photographs and floor plans of your new home
may be available for your inspection at the Services Centre (SERV) .

It would be a good idea to read FSD 25, as well as the Occupancy Agreement, prior to your
posting. It lists what your obligations will be, as well as what benefits are provided to you, during your
occupancy of staff accommodation abroad.

Directive 25 determines how much you must pay each month for accommodation. This amount
is called a Shelter Cost and it includes costs for rent, utilities and services that you will pay to the
Department each month. The amount you pay is based on what the average person with a salary and
family size similar to yours would pay for fully serviced unfurnished accommodation in the Ottawa/Hull
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area. This amount is revised every year on April 1, as reported by Canada Mortgage and Housing
Corporation. .

Staff quarters are either Crown-held (owned or leased), or privately leased. If your staff quarters
are Crown-held, they will be fully furnished in accordance with the Material Authorization Tables,
subject to the availability of appropriate funding. (When you are assigned to a US mission, in many
cases, you will look for your own accommodation and your furniture will be shipped to your new
home.) Where no Crown owned or leased property is available, the United States Area Management
Office (UAM) will consider whether you and your spouse are eligible for a house hunting trip to the
mission. At some missions, provision does exist for the "loan" of various appliances and equipment
while in privately leased accommodation. You should explore this with Mission Management on your
arrival.

You may also want to pay close attention to FSD 25.09 [(a) and (b)] which provide for a Shelter
Cost Waiver, if you own a house or condominium unit in the National Capital area and where you are
in a "two rent" situation during your assignment. The Head of Mission may waive the payment of your
shelter cost for a period of up to six months. Please note that this six month period is the maximum
total period of waiver you will be allowed during one posting (except under FSD 15.34). Exceptions
to the six-month limit will not normally be considered. If there are truly exceptional circumstances, you
must submit relevant correspondence to SBM for submission to the appropriate foreign service
interdepartmental co-ordinating committee for consideration.

You will no doubt have engaged a company to look after your principal residence in Canada while
you are on posting. Under FSD 25.09 (d), these property management fees will be reimbursed. You
can either receive an accountable advance from the Mission or forward a claim to SBM (Geographic
Service Section) for that fiscal year. Accountable advances will be issued to you once per fiscal year
upon presentation of the following documentation:

a) a copy of the management firm contract and/or a comprehensive receipt;

b) a copy of your lease; and

c) either a signed declaration of principal residence or a copy of a completed Revenue Canada
T2091 form.

It should be noted that reimbursement of property management fees is a taxable benefit.

3.7 Family Separation Expenses — FSD 15.34

.This provision is designed to assist you, the employee, in the temporary maintenance of two
residences by waiving payment of your shelter cost at post under the following circumstances:

operational requirements — FSD 15.34 (a)(ii)(A);

to enable a dependant to finish a school term — FSD 15.34 (a)(ii)(B);

iliness of a dependant — FSD 15.34 (a)lii)(C), and

a dependant remaining to try to sell or rent your principal accommodation —
FSD 15.34 (a)ii)(D).

your family remains in Canada to avoid disruption of a dependant child’s education at the
primary or secondary level FSD 15.34 (a){ii)(E).

Spousal education or employment, or a combination of both (under certain conditions)
FSD 15.34 (a)(ii) (F)&(G)

o o ko=

The entitlement to a waiver of shelter cost has been expanded to include spousal education or
employment, or a combination of both, where you accept the assignment on an accompanied basis.
The assistance for each purpose shall normally be limited to one assignment in your career.

One return trip home to assist your dependants to relocate to the new place of duty may be
approved when the Deputy Head is satisfied that they require your assistance in travelling to the new
place of duty.

A Request for Family Separation Expenses (FSE) should be submitted to SBM (Geographic Service
Section) in advance of your departure outlining the circumstances.
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Note — Remember that your allowances (Foreign Service Premium — FSP and Post Differential
Allowance — PDA) are based on the number of dependants who actually accompany you and will
reside with you at the time you arrive at the mission. The amounts payable will be adjusted when
your separated dependants finally join you.

3.8 Shipment and Storage of Household Effects

As most of the houses or apartments owned or leased by the Crown are furnished; you will
probably not have to ship your furniture abroad {unless you are assigned to the United States where
you may have to find your own accommodation and furnish it yourself). In most instances, however,
you must decide what items will stay in storage and what items you want to take with you.

Under the 1993 FSD's, {(FSD 15.13(a)), packing, crating cartage and storage of household effects
subsequent to the original relocation may be authorized if these expenses do not exceed the expenses
that would have been incurred had these effects been placed in long-term storage at the time of your
relocation.

Removal Companies — Selecting a Mover
(Except for moves to the USA)

The reality of the pending move will probably not sink in until you start going through your personal
and household effects in preparation for moving day. Information on removal companies is available
from the Services Centre (SERV). SBM (Geographic Service Section) will assist you in the tendering
for a company to be hired to pack up and store your belongings.

All of the companies used are in the Ottawa/Hull area and have been approved by Public Works and -
Government Services Canada for packing, crating and storage in Canada. The Department does not
favour one company over another. All are required to meet federal and/or provincial standards and to
make available performance statistics on their estimated, on-time deliveries and settlement of claims.
If you are overly concerned about a particular firm, remember that reputable firms will be eager to
answer your questions, explain their procedures and packing methods and even let you visit their
storage facilities. Available for your reference in the Services Centre (SERV) are the quality control
reports on the packing companies submitted by employees relocated last year.

Moves to the USA

All moves to the USA are handled by Central Removal Services (CRS) of Public Works and
Government Services Canada (PWGSC). Employees cannot choose a moving company for moves to
the USA. CRS works on a rotational basis so that all companies on their listing get an equal share of
the number of Crown moves. Once the date of the pack and move is decided, SBM (Geographic Service
Section) will complete a requisition for removal and forward it to PWGSC who will notify the company
selected to contact you for an appointment to visit your residence.

Household Effects Survey

Following your interview, SBM (Geographic Service Section) will arrange for one date for
representatives from the tendering companies to contact you for an appointment to visit your
residence. In order to determine the cost of your move and the weight and volume of your possessions,
it is necessary that the representative see everything you intend to have shipped or stored. Don't forget
to include items in the attic, basement, storage locker, garage, as well as any items, including non-
perishable foodstuffs, that you intend to purchase before packing day. Be sure to advise the
representative which items you want to go by air and sea and which items are to be sent to storage.

On the basis of your needs, SBM (Geographic Service Section) will determine the type(s) of

shipment you will have, taking into consideration the services and facilities available for shipments to
our new mission. Remember that you are subject to weight limitations.
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Packing and Moving Dates

These dates will have been established at the time of your interview with the FSD Advisor,
Geographic Service Section (SBM) so as to keep time spent in temporary accommodation to a
minimum. Reconfirm dates personally with the mover’s representative and if for some reason the dates
have to be changed, make sure that SBM and the moving company are informed. Depending on the
size of your accommodation and the amount of goods to be moved, you are entitled to be absent from
your job for a reasonable period of time while the movers are at your home [See FSD 15.01 (f)]. (These
arrangements should be made directly with your supervisor.) Misunderstandings can be avoided by
submitting a leave application form. Moves are normally planned to occur on consecutive working days
with the following day set aside for house cleaning. This means that you will need temporary
accommodation for the period that you are unable to occupy your home.

WARNING — Supervise the packing of your effects. Often articles marked or selected for shipment
to the mission end up in long-term storage and vice versa. Most of this can be avoided if you pay
close attention to what is happening when packers and movers are in your home. It is strongly
suggested that, if at all possible, effects be segregated, marked or labelled before packing day to
lessen the chance of error as to where everything is to go.

Motorcycles

These may now be included as a part of the shipment of the employee’s household effects.
Employees should, however, ensure that local laws and regulations do not prohibit, restrict or otherwise
govern their importing a second vehicle, or first vehicle in the case of some support staff and many
others who may not benefit from special privileges granted by the country of assignment. In the event"
of loss/damage, the employee may claim reimbursement for the cost of restoring the motorcycle to a
serviceable condition or the cost of replacement.

The following steps must be followed:

the battery must be disconnected;

state the type of battery (dry or wet cell);
the gas tank must be purged;

the crank case must be emptied, and

the points taped
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If equipped with a locking gas cap, the employee must leave the key.

If the above are not taken care of, the motorcycle will be refused by the moving company. You will
also need a letter from the firm carrying out the above that the work has been done.

Provide SBM (Geographic Service Section) with the name of the firm where the vehicle was picked
up. Note that wet cell batteries cannot be shipped, except in a vehicle.

Air Freight

Shipment should include all items considered essential for initial occupancy of your accommodation
(for example, seasonal clothing, kitchenware, linen, and toiletries).
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Delivery

Except for air shipments of essential items, you should not expect to receive the bulk of your
household effects for at least six to eight weeks, and very often up to three months later, depending
on factors such as distance, the country concerned, sailing frequencies and so forth. Even moves
between Canada and the United States are sometimes delayed while the company waits for someone
else’s effects to fill the van going to a given destination. Here is an idea of what actually happens:

1. Once your effects are picked up from your home, they are trucked to the mover’'s warehouse,
and prepared for overseas shipment. To complete this preparation the packing company has
three working days for an air shipment, and five days for a sea shipment. Then SBM
(Geographic Service Section) is advised of the size, weight, etc. of the shipment.

2. SBM requires one working day to prepare a request for bids from four freight forwarders.

3. The freight forwarder has 48 hours in which to submit his bid to SBM. During this time the
freight forwarder works out a routing for your shipment with reference to post shipping
instructions and SBM approval.

4. SBM then selects the winning bid on the basis of costs, routing and reliability of services. Then
the freight forwarder and the moving company are advised, which takes one day.

5. The successful freight forwarder then has three working days to pick up and deliver the
shipment to the appropriate air or sea port.

6. For moves to the USA from Canada the use of a freight forwarder is not required, as almost
all these moves are by van.

Storage.

Your surplus effects will be stored at Government expense in a government approved/insured
warehouse. At the time of packing, you will be required to sign a warehouse receipt describing the
condition of all of your furniture and major effects put into storage. Watch what you sign; it could be
important if you have a loss or damage claim after returning to Canada. Ensure that the effects are
properly tagged for air, sea or storage, and that the packing lists are accurate. It is suggested that you
mark the packed boxes with a felt marker yourself indicating the type of shipment.

Hint — Before the mover comes to your home, electrical appliances should have been inspected
and their good working order attested to by a qualified service person in writing; a copy of this
must accompany your inventory.

3.9 Shipment of An Automobile

You may be wondering what to do with your car and have made inquiries about its shipment,
ownership and operation especially in countries where conditions are very different than in Canada. The
following are some important items to think about in this regard:

— How much can | afford to spend?

— Left Hand vs Right Hand Drive?

— What will the resale value be at the end of the posting?

— What are the host country’s regulations concerning disposal, registration, environmental

controls?

— Am | eligible for duty-free purchases, sales tax waivers or any special discounts?

— Will duty be payable at the time of my return to Canada?
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— Will the vehicle meet Canadian safety and emission control specifications when it's time to
come home? v

— What type of vehicle would best be suited to the state of the roads at the mission?

— What about the quality of service and repairs? Are spare parts readily available and reasonably
priced?

— Are good used cars available for purchase at the mission?

Before you decide on buying a new car or shipping your present one, take another look at the
Mission Report and discuss the issue during your Rounds. Effective June 1, 1993, you may claim
shipment costs for a new PMV which is purchased from a local dealer at your post where the
manufacturer will not ship directly to you, or where this is cost effective.

Crown Held Automobiles

There are a few missions where local restrictions or excessive shipping costs are such that cars
will not be shipped at public expense for certain employees. FSD 30 enables Crown-held vehicles to
be assigned or alternative transportation arrangements to be made available in that situation.

A list of missions where cars will not be shipped at public expense for certain employees is
available from SBM (Geographic Service Section).

Shipment

The shipment of privately owned automobiles at public expense (FSD 15.17) is done by surface
means. Transit time for vehicles can take several months and employees should plan accordingly.

If you intend to ship an automobile, this should be one of the first items to look after following
receipt of your posting confirmation. You will be required to complete Form EXT 650 (Description of
personally-owned vehicle shipped from QOttawa) and bring it to SBM (Geographic Service Section)
together with two copies of the vehicle registration. The primary purpose of your PMV must be for
family conveyance. For purposes of shipment, PMV means a motorcycle (when not shipped as
household effects), sedan, sports car, station wagon, mini-van, pick-up or 4-wheel drive vehicle of
three-quarter ton rating or less.

You may be considering the possibility of purchasing a car outside Canada and having it shipped
to the mission. This is permissible as long as you have obtained prior authority from SBM (Geographic
Service Section). An accountable advance may be obtained for this purpose, but remember to keep all
receipts and submit a claim as soon as you take delivery of your vehicle.

When you are making your own arrangements, remember to take out personal and all-risks marine
insurance which should cover the replacement and shipping costs of the vehicle. It is essential that an
accurately completed Condition Report is made before shipment. Read the fine print in your insurance
policy and get a satisfactory explanation from your insurance agent.

Hint — If you have not done so already, speak to colleagues who have gone through the experience .
of shipping their cars. Contact dealers, manufacturers and/or freight forwarders and try to get an
estimate of current transit time. Before you make up your mind, remember there is a high risk of
damage and theft associated with shipment of motor vehicles. Also, serviceability, parts availability
and cost, customs and resale restrictions, as well as the general state of the roads and security at
the mission may make operating your own vehicle a nightmare.

Hint — Consider including accessories such as cassette decks, hub caps and windshield wipers
with your shipment of household effects.

Hint — Ensure that no gap occurs between the time your marine transit insurance expires and your
personal car insurance coverage begins at the mission.
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If an automobile is not shipped under FSD 15:17, the following costs may be covered; commercial
storage costs at an authorized warehouse, including insurance and a one-time preservation fee or up
to $30 per month, including insurance, for private, dead storage.

3.10 Insurance

When you are relocated to, from, or between missions, personal and household effects authorized
for shipment will be transported to the new place of duty at public expense, and household effects
not required at the new place of duty will be stored at public expense in accordance with the provisions
of FSD 15. The Government’'s responsibility for insurance and protection of your personal and
household effects is outlined in FSD 15.

Settiement of claims will be based on "replacement cost value.” This replacement cost value is the
item’s replacement cost value in Canada at the time of relocation. The date of purchase and
replacement cost must be recorded on your Inventory of Household Effects (Form EXT 378). To better
understand the provisions of FSD 15 for insurance and "all-risks” coverage for personal and household
effects, the following clarification may be useful.

The Government does not accept liability for loss or damage to:
1. accompanying baggage;

2. furs, jewellery, coin collections;

3. sums of money lost in transit;

4. personally created items such as carvings, paintings, manuscripts, etc. valued at more than
$100 unless they have been professionally evaluated;

5. wvaluable items such as heirlooms, art objects, stamp collections, and antiques valued at more
than $300 unless they have been professionally evaluated;

6. articles for. which an insurance company would not have assumed the risk, for example,
foodstuffs which require climatic control, and liquids.

If you have taken out private insurance on some articles, be sure to identify these in the comments
column of your inventory, otherwise the Government will assume all your effects are covered and wiill
not consider a claim {(FSD 15.20). itis not useful to take out private insurance on run-of-the-mill items.
Note that if valuable items like paintings, antiques etc. are damaged, the Government will cover the
cost of repairs but will not cover loss of commercial value because of the repair. You may wish,
therefore, to look into private insurance for such items.

Two different systems are in place, depending on whether your move is between missions in
Canada and the USA, or is to and from a mission outside Canada and the USA. ‘

For moves between Canada and missions in the USA, insurance is provided through PWGSC
Central Removal Service with Unirisc, 2161 Yonge Street, Suite 302, Toronto, Ontario, telephone
(416)480-1511, Fax (416)480-9648. The maximum amount of compensation is established in the
Treasury Board Relocation Policy which is $100,000 for effects authorized for storage, and $100,000
for effects in transit (additional coverage is not provided when an automobile is shipped by van with
household effects.). You will have to sign an insurance form DSS-MAS 7387 (3/82) prior to your move.
This form also serves as the insurance contract on your goods placed in storage at headquarters
whether your relocation is to the USA or overseas. Communications regarding any claim must be with
the insurance company.
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For moves to or from a mission outside Canada and the USA, the government accepts the risk for
loss or damage in transit up to the maximum established in the National Joint Council, which is now
$100,000. This is separate from the $100,000 placed on effects in storage. Of course, the shipment
or storage must have prior departmental authorization.

Insurance on Personal Effects Following Arrival at the Mission

It is your responsibility to insure your personal and household effects following delivery of these
effects at the mission, and you are encouraged to do so. In the event of a major disaster, for instance,
it might be possible to seek compensation from the Treasury Board, but this would only be for risks
not covered in insurance policies. Advice on how to arrange for local insurance is contained in the
Mission Report; however, you may wish to obtain insurance from a Canadian company or a company
in a third country. We are presently aware of two companies, listed below, which have established
special "all-risks™ policies to cover personal and household effects outside Canada.

Reed Stenhouse Ltd.
Suite 710, 1525 Carling Ave.
Ottawa, Ontario
K1Z 8R9
Telephone: 613-722-7070
Telex: 053-4336
Fax: 613-722-3635

Marsh & MclLennan Ltd.
P.O. Box 3190, Station "C"
Ottawa, Ontario
K1Y 4J4
Telephone: 613-725-5050
Telex: 053-4726
Fax: 613-725-1108

Insurance on an Automobile Shipped Under FSD 15.17 to or from Locations
Outside Canada and the Continental USA

If your personally-owned car is shipped to or from a mission at public expense under the provisions
of FSD 15.17, the Crown will pay the cost of non-deductible "all-risk™ marine and inland insurance
coverage from the time the vehicle is released to the shipper or forwarding agent until it is subsequently
released to the owner at the final destination. Note that coverage is up to Red Book value only {a book
used for insurance purposes). This coverage is arranged by SBM (Geographic Service Section) or by
the Mission when shipment is arranged through them. If you order your automobile from the factory
or arrange shipment privately, you should ensure that similar coverage is provided for the vehicle. If
loss or damage occurs, you must deal directly with the insurance company in arranging settlement. You
" are fully responsible for insurance coverage when the vehicle is in your possession.

Hint - Ensure that no gap occurs between the time your personal car insurance coverage expires and
marine transit insurance begins.

Insurance on Automobile at the Mission

It is as essential to have adequate insurance on your car at the mission as it is in Canada. The
Mission Report and Mission Management provide advice and information on insurance and the names
of local insurance companies and/or agents.

Insurance for third party liability must often be placed with a local company. In some countries,

local insurance companies have inadequate coverage for comprehensive (collision, fire and theft)
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insurance. For instance, the policy is likely to pay only in local currency which may be non-convertible,
and/or be valid only on national territory so that if you travel outside the country, your comprehensive
insurance is not valid. For this reason, employees posted in such countries often take out comprehen-
sive insurance with international companies. At this time, we are not aware of any Canadian firm
offering this service, but the following firms offer this coverage:

Clements and Company
Suite 900 — 1700 K Street N.W.
Washington, D.C.
USA 20006
Telephone: (202) 872-0060
Telex: WUI 64514
Fax: (202) 466-9064

Hadley Cannon Ltd.
32-35 Botolph Lane
London, Great Britain
C3R 8DE
Telephone: 01-623-2411
Fax: 01-929-3068

3.11 Temporary Accommodation

As you are already aware, living expenses in temporary accommodation is limited to the time it
actually takes you to move out of your old accommodation and into the hotel or other quarters prior
to travel. Under FSD 15.33, all employees may claim two days of temporary accommodation at
headquarters or at the previous mission prior to departure, and another two days at the new place of
assignment. Extensions in temporary accommodation beyond two days before departure must be
approved in advance by SBM (Geographic Service Section).

Sometimes, it simply is not possible to occupy permanent accommodation at your new place of
duty within the time limits for good reasons, for example, lack of suitable facilities, repairs to be
completed to Crown-owned accommodation, or due to exceptional operational requirements such as
departures on very short notice or delays in agrément for Heads of Mission. In such cases, the
employer may authorize an extension of full living expenses. The appropriate Shelter Cost will be
applied after 35 days in temporary accommodation (including temporary accommodation at the former
place of duty). See the following table, "Temporary Accommodation at the Mission,” for claimable
expenses.

Advances for living expenses can be obtained from SBM (Geographic Service Section) or the
Mission Financial Officer about a week before moving day. Travel claims must be submitted within 10
days of arrival at the new place of duty. The daily meal rates are published in the Schedules to Foreign
Service Directives and Meal Rates. For travel under the FSDs, incidental expenses may be claimed as
indicated in the table, "Temporary Accommodation at Mission."”

Note — Extensions of the period for which you may claim living expenses will not be granted for

personal reasons such as your decision to sell or rent your property, or where you have vacated
your residence early to enable redecoration or repairs to be made.
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TEMPORARY ACCOMMODATION AT THE MISSION

HOTEL ACCOMMODATION

SELF-CONTAINED ACCOMMO-
DATION*

First 2 deys

Full meal rate plus inciden-
tals as defined below
No shelter cost

Full meal rate plus inciden-
tals as defined below
No shelter cost

3rd to 21st day

Full meal rate plus inciden-
tals as defined below
No shelter cost

Up to 80% meal rate, plus
incidentals as defined be-
low

No shelter cost

22nd to 35th day

80% of meal rate, plus
incidentals as defined
below

No shelter cost

No meal rate
No incidentals
No shelter cost

After 35th day

80% of meal rate, plus
incidentals as defined

No meal rate
No incidentals

below
Shelter cost applies

Shelter cost applies

*  This applies both to commercial self-contained accommodation, and to temporary staff quarters equipped with adequate
furniture, furnishings and appliances.

Incidental expenses may be claimed as follows.

1. Employee unaccompanied at mission:

— 25% of daily meal rate when in hotel accommodation
— 15% of daily meal rate when in self-contained accommodation or private accommodation
2. Employee at mission with dependants:

— either 15% or 25% of daily meal rate for employee only as appropriate for the type of
accommodation;

— or, with receipts, up to 15% or 25% of daily meal rate as appropriate, for employee and
each dependant.

3.12 Relocation Travel

Travel Entitlements

It's now time to arrange the actual route you will take to your new posting, among other essentials.
SBM (Geographic Service Section) will explain claimable "travelling expenses" [FSD 2.01 (aa)] and
calculate your travel entitlement under FSD 15.

The Department is prepared to help you with your itinerary although you are free to make your own
travel arrangements if you so wish. Accountable advances are available to cover the estimated cost of
your hotel, meals and other claimable expenses while in temporary accommodation at headquarters and
en route. Cheques, airline tickets and/or transportation vouchers will be issued only after your Posting
Confirmation has been issued showing that you have passed your medical examination.
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Employer Arranged Travel

Travel to your new place of duty arranged by SBM/GTS Government Travel Service) is normally
undertaken over the most direct route using the class of seating appropriate to the length of air travel
[FSD 15.04(a)]. The use of Canadian carriers, when possible. Depending on the length of the journey,
overnight stopovers will be allowed in order to reduce the effects of "jet lag.” In all cases, paid travel
leave is granted for the "travelling time" [FSD 2.01(aa)] needed to complete your journey by air, but
overtime is not payable for travel. However, overtime depends on "day of work/day of rest™ and is paid
according to your collective agreement. Remember to file a leave application with your supervisor for
annual leave, travel and other approved absences related to your relocation. Where accommodation is
required, SBM (Geographic Service Section) will make reservations at suitably appointed establishments
offering commercial or government rates.

Employee Arranged Travel

If you make your own travel arrangements, SBM (Geographic Service Section) will provide you with
an accountable advance for your travel based on the entitlement stated in FSD 15.03. Where you
choose to drive your own car to your new place of duty, your travel entitlement is up to the fare
quotation determined by the employer for the most economical published full economy air fare plus the
cost of Private Motor Vehicle (PMV) shipment from its location to the mission (but not in excess of the
cost of shipment from Ottawa to the mission). This applies only in situations where the employer would
otherwise have shipped the car at public expense. If you have questions about the entitlements, check
with SBM (Geographic Service Section) first.

SBM (Geographic Service Section) will help secure a shipping quote on the PMV including a quote
for an all-risk marine insurance policy with a non-deductible clause. The following information is
required: length, width, height, make, model, age and weight of your PMV.

Upon receipt of the fare gquotation, an accountable advance will be raised which will include
sufficient funds to cover: :

1. vyour transportation entitlement based on the fare quotation;

2. ground transportation expenses to and from the air terminals at your old and new places of
duty;

3. accommodation, meals and other expenses for any approved stopovers; and,
4. living expenses in temporary accommodation prior to departure from your old place of duty.
(Advances for expenses in temporary accommodation at the Mission will be provided by Mission

Management.)

In the event that there are any temporary changes that would affect the fare quotation obtained,
your transportation entitlement may be amended accordingly.

FSD 15.38 — Relocation During Long School Holiday Recess

Relocation expenses may, under certain circumstances, be paid for a dependant student where an
employee is to be relocated during the long school holiday recess. |

En Route

If you are travelling by air, you should be aware of your accompanying baggage weight allotment.
Make sure you know your weight limitations before you set out for the airport. You are reminded that
if any leg of your travel is on a weight limit basis, for example, 20 kg per person, then you must travel
within that limit even if your journey begins from a point where a piece concept is applied. In some
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areas when flights are full, ticket agents may even weigh your hand baggage if it appears to exceed
permissible limits. : .

In addition to getting you from Point A to Point B, the airline(s) used en route has certain
responsibilities governing international travel. In the event that you are subject to unduly long delays
or miss a connection that has previously been confirmed, the carrier will normally provide you with
vouchers for food and accommodation and try to make an alternative booking for the remainder of your
journey. Unfortunately, there are serious inconsistencies in the attitudes of staff of some airlines and
very often one must be firm in order to get some action. Take note of all relevant particulars including
the names of persons you spoke to, times of day, treatment accorded and so forth. If you have to go
out of pocket, pay the bill but retain the receipts. After you arrive at the mission, you will be in a
position to document a claim for expenses which would not ordinarily have occurred. Please note that
such claims will be entertained only when travel arrangements were made by the Department.

Hint — Be prepared to pay departure taxes at some airports if it is not specifically included in your
ticket. In some countries it must be paid in US dollars, not local currency. If the Department
arranged the travel, save the receipt for inclusion in your claim.

Hint — It is useful to have small amounts of local currency available for porters, drivers, bus fare
etc.

Expenses Claimable During Relocation Travel
Transportation

If your transportation was purchased through GTS you must attach the ticket stubs to your expense
claim. If you received an accountable advance from SBM (Geographic Service Section) and purchased
your own transportation, you must attach the fare quotation provided to you by SBM (Geographic
Service Section), the original receipt covering the purchase of transportation and the ticket stubs.

If you travelled by car, you may claim {within the transportation entitlement) actual and reasonable
operating costs, for example, gasoline, oil, minor maintenance en route, tolls, parking; or the kilometric
rate established for the location where your journey by Private Motor Vehicle (PMV) commenced. You
may also claim (within transportation entitlement) for meals en route, overnight accommodation and
related incidental eéxpenses, based on the Treasury Board standard of one overnight stop after travel of
mare than 500 kilometres: However, the maximum number of stops that you may claim would be based
on the most practical and economical route by car between the points where the car travel began and
terminated. For example, if you travelled by car between Minneapolis and Ottawa, the mast practical
and economical route would be 1650 km and therefore, regardless of the actual distance driven, even
if you made a wide sweep through the northern states and drove 4,000 km, the expenses you could
claim for meals, accommodation and incidentals would be based on a trip with three overnight
stopovers.

In the above example therefore, you would be entitled to claim all automobile operating costs
(including car rental costs if applicable for the full 4,000 km, and meals, accommodation and incidental
expenses associated with a trip of three stopovers), provided of course that the costs were within your
transportation entitlement. You could also take the three overnight stopovers at any time or any place
en route. (Complete details of your routing would need to be provided on your claim.) It should be
pointed out that any time taken in excess of the normal travel time by air will be charged against your
leave credits.

Hint — If you travelled by rented automobile you may claim (within the transportation entitlement)
the rental costs — including third party liability insurance — of the vehicle, tolls and parking
supported by receipts.

Hint — Any drop-off charges should be claimed under your transportation entitlement.
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Ground Transportation Expenses at Old and New Places of Duty

You may claim transportation expenses in travelling from your accommodation to the commercial
carrier’s terminal at your old place of duty and from thé terminal to your accommodation at your new
place of duty. (Where local transportation is available to/from central location and airport, this should
normally be used.)

Costs of taxis or other local transportation, if over Canadian $8 in Canada, or over the equivalent
.of Canadian $10 outside Canada, can be claimed but receipts are required.

Expenses During Authorized Stopovers
You may claim the following expenses during an authorized overnight stopover:

a) commercial accommodation based on first class (not luxury) standards of comfort and
convenience with size of accommodation conforming to family configuration;

b) meal costs based on the meal rates established for the location or actual and reasonable meal
costs supported by itemized receipts; costs of taxis, etc. same as above.

Other Related Expenses (Incidental Relocation Expenses)

During relocation, an unaccompanied employee may claim as incidental expenses 25% of the daily
meal rate when in hotel accommodation, or 15% of the daily meal rate when in self-contained
accommodation or private accommodation. When an employee is accompanied by dependant(s), the
employee may claim as incidental expenses either (i) 15% or 25% of the daily meal rate for the
employee 'as appropriate for the type of accommodation; or (ii) with receipts, up to 15% or 25% of the
daily meal rate for the employee and each dependant.

3.13 Relocating Your Pets

So you want to bring your pet budgie, kitty or dog along with you to the new mission. First of all,
check the Mission Report to make certain your new location welcomes animals. Some countries have
very strict entry regulations. -

The Department does not make arrangements for transportation of your pets. If you decide that you
simply must bring your pet, then make the necessary arrangements with the airlines well in advance.

The shipment costs of domestic pets is not paid for separately but is included under FSD 15.31,
Incidental Relocation Expense Allowance.

General recommendations on shipping an animal include:

1. Let your pet become accustomed to the shipping crate.

2. Include a familiar toy or something with your scent on it.

3. Put identification including an emergency phone number around your pet’s neck.

4. Water but do not feed your pet just before departure. Feeding close to flight time can cause
air sickness. Don’t tranquillize the animal without your vet's approval.

5. Speéial information placed on the crate should include: shipping destination; whether the animal

has been sedated: when last fed and watered; and the pet’'s description. Photocopies of
documents such as health certificates should be attached to the crate, especially if the animal
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is travelling unaccompanied. You might want to list this information in other languages,
depending on the countries transited. :

6. Check with the agent who meets the flight about your pet's progress when you are changing
planes. Have your air bill number readily available when doing this.

7. Allow plenty of time between connecting flights to be sure your animal is transferred to your
flight if travelling with you.

8. Arrange to have your pet picked up immediately. Airline facilities for pets may be limited or non-
existent.

9. Inform the Mission that a pet is being shipped unaccompanied and that the Mission will have
to arrange for its clearance.

3.14 Pre-Posting Checklist

After having read this chapter on relocation, you might now be wondering what would be the best
way to organize all the details that have to be completed in the next few weeks. Arranged in the form
of a checklist, the following is a logical sequence of items you should look after as you count down to
departure day. Many of the items relate to sections of the FSDs that have already been considered in
some detail in this Handbook. You may find it useful to use this Checklist as a means of charting your
progress and keeping to a reasonable timetable for getting things done systematically. The Services
Centre (SERV) will assist you, and a copy of this checklist is available.

FIVE TO SIX WEEKS BEFORE MOVING DAY

O Call the family together. Explain to the younger children what will happen over the next few
weeks; review your overall strategy and give everyone a chance to get involved with details,
and to feel they are making an important contribution.

0 Consult your Assignment Officer to discuss pre-posting training requirements (i.e. consular and
~ immigration training) and consult the Services Centre about posting briefings, workshops, family
orientation sessions and so on.

O Review the moving expenses covered under the FSDs; get a copy of Bulletin L.T. 178R2 from
Revenue Canada. Set up a means of collecting your receipts and keeping track of your
expenditures, whether they are reimbursable or your personal responsibility.

0 Arrange an interview with your FSD Advisor, SBM (Geographic Service Section) to make
arrangements for your move and travel advances.

0 Select a moving cbmpany {except for US moves) and reconfirm the exact date of your move in
consultation with SBM (Geographic Service Section); set up an appointment for a company
representative to visit your home for a Household Effects Survey.

0 Before the mover’s representative arrives, do your own survey of your belongings and decide
what to keep and what to discard.

0 Make sure the mover’s representative sees everything that will accompany you to the mission
or go into storage; advise of any imminent purchases; keep in mind your overall weight
limitations.

O Carefully prepare a detailed inventory of all your possessions and divide it into sections for

Storage, Air, Sea and/or Road Shipment and Accompanying Baggage; note items of particular
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value, those covered by private insurance, and those which will not be shipped at the
employer’s expense.

Make sure you are aware of the mover’s and the Crown’s maximum liability in the event you
have a loss or damage claim. Arrange to get qualified estimates for items of particular value. If
necessary, obtain a written appraisal for valuable items such as antiques, jewellery, furs and
paintings. Purchase the necessary additional "all risks" coverage based on the replacement cost
of your effects and included items such as jewellery and furs.

\

Communicate with your landlord to arrange termination of your lease (when final PCF issued).
If you are an owner and plan to rent, start advertising for a tenant or retain the services of an
agent.

if you are eligible, proceed to the mission on a house hunting trip; in any event, tap the
expertise at the Mission for specific information relating to the availability of private
accommodation and, if you have school age children, educational facilities.

Make transportation arrangements for any pets that will accompany you to the mission; have
your pet examined by the veterinarian and given any necessary inoculations; obtain certificates.

FOUR TO FIVE WEEKS BEFORE DEPARTURE

Prepare a list of people and organizations who should be notified of your move:
Relatives. Give your relatives the appropriate emergency telephone numbers so that in the
event of death or serious iliness in the family, you can be notified immediately. Tell your
relatives to call the Employee Assistance Program (EAP) Counsellors, Brenda Abud-Lapierre at
992-6167, Laurier Beaudoin at 992-1641 or Barbara Barr at 995-9547. These counseliors will
be able to contact you quickly.
Friends
Business Associates
Professional Services: Doctor, Paediatrician, Dentist, Orthodontist, Lawyer, Accountant, Broker
Insurance Services: Life, Homeowners’ or Tenants’, Automobile
Banking Services

Credit Cards

Accounts Payable: Department Stores, Car Loan, Mortgage, Finance Companies, Ontario
Hydro/Hydro Quebec, Bell Canada, Heating Fuel

Government Agencies: Driver's Licence/Registration/Inspection, Municipal Taxes, Health
Insurance, Post Office

Subscriptions/Memberships: Newspaper, Magazines, Record/Tape/Book Clubs, Social
Organizations, Recreational/Athletic/Sports

Other: Schools, Clergy, Place of Worship, Alumni Organizations

Review the section on Personal Mailing Privileges and advise the above as soon as you know
what your new address will be. A change-of-address form for spouses is also available at The
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Services Centre {(SERV), and it is recommended that spouses fill it out in order to continue to
receive documentation of interest, for example, Direct- Communication with Spouses, notices
of employment and of upcoming workshops.

If you are not shipping it, arrange for the sale or storage of your car; safety inspection is
required in Ontario prior to transfer of ownership; contact your insurance agent.

Consider the desirability of making a will, if you {and your spouse) do not already have one.
(This is not claimable under the FSDs.)

Do you have or need a safety deposit box? Do you require someone to have Power of Attorney
on your behalf including access to your property and financial affairs?

Phase out your grocery purchases: begin to use up canned goods, frozen foods and cleaning
supplies.

THREE TO FOUR WEEKS BEFORE DEPARTURE

Schedule necessary personal appointments with specialists, dentists and family physicians.

Obtain extra pair of eyeglasses as well as duplicate prescriptions for all family members wearing
eyeglasses. Consider prescription sunglasses.

Start to collect your important personal papers and documents together; make necessary duplicates
and retain them in a safe place:

Children’s school records and reports

Copies of university transcripts and degrees .

Family medical and dental records, immunization data, prescriptions for drugs and corrective
lenses

Letters of introduction from your club, lodge, clergy or business associates
Employment references/resume for spouse

Letters of Credit from your bank

Letters of "No Claims" from your car insurance agent.

Resign memberships in clubs or other organizations

Contact the provincial Department of Motor Vehicles to advise éhange of address and
continuation of your Driver’s Licence

Review your insurance requirements

Advise Bell Canada of date telephone service is to be disconnected
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TWO TO THREE WEEKS BEFORE DEPARTURE

Have your garage sale or dispose of unwanted items

Ensure Registration Form Voting by Canadians Residing Outside Canada is completed and
signed. Also include copies of proof of Canadian citizenship and mail to Elections Canada to
enable you to vote abroad in a general Federal Election.

inventory of Personal Effects must be completed and submitted to the Services Centre (SERV)
Pick up Accountable Advances

Finalize your travel itinerary and reconfirm transportation and accommodation arrangements

Prepare your car for shipment or for the drive to your new mission. Have it gone over carefully
and serviced by a competent mechanic

Convert any electrical appliances that will accompany you abroad; obtain certificates of good
working order for those remaining in storage and those being shipped

Have your rugs and drapes cleaned and pre-wrapped

Make or take delivery of your final major purchases; retrieve any items being repaired or loaned
to friends; return anything you may have borrowed from others

Start your farewell visits to family and friends; make the rounds of your "special places";

unwind a little — have an open house or informal party. Don’t forget the children — make a
party or have a special outing for them and their friends

A WEEK BEFORE THE MOVERS ARRIVE

Start to assemble all of the items that you will take with you on your trip. These should include:

Suitcases, valises, tote bags with their keys and identification tags

Passport Wallet, Identification

Important Papers, Records

Baby’s Needs: Travel Toys

Eyeglasses, Sunglasses

Pocket Sewing Kit

Valuables (Collections, Jewellery, Furs, Irreplaceable Personal Items)

Cameras, Accessories and Film

Small Personal Hygiene Kit (Dental Supplies, Washing Needs, Grooming Needs, Scissors)
Notebook, Béllpoint Pen

Pick up your Passports, Tickets and other Travel Documents
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Obtain sufficient supplies of traveller’'s cheques and foreign currency

Make your "last-minute” purchases

TWO DAYS BEFORE PACK-UP

Finish all laundry and dry cleaning
Empty and defrost your refrigerator

Start separating your personal effects into "Storage”, "Air Shipment”, "Sea Shipment”, "Van",
and keep one room or area aside for your suitcases and the items that you will carry on your
own

Put together a "Starter Kit" containing items that may be required immediately when you occupy
your new accommodation. These items should be packed in a specially labelled box and included
in your air shipment:

Kitchen Supplies: Paper or plastic plates, cups and cutlery; napkins; one or two plastic or

O
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tupperware jugs (1 litre); small saucepan and serving spoon; Bottle/can opener

Foods (non-perishable): Instant soup mixes or cubes; tinned pudding; crackers; dry cereal;
instant coffee, tea bags, creamer; sugar, salt; chewing gum, hard candy

Bath Supplies: Towels and face cloths; kleenex, toilet paper; soap, deodorant, toothpaste

Cleaning Supplies (non-corrosive, non-aerosol): Paper towels, sponge, dish towels, scouring
pads, soap powder, kitchen/bathroom cleaner

For the Children: A few favourite toys, puzzles, colouring books/reading material

Miscellaneous Items: Flashlight; screwdriver, hammer, pliers; aluminum foil; garbage bags;
elastic bands; transistor radio; candles '

First Aid Kit

PACK-UP DAY(S)

Check the contents of your drawers; remove anything that will spill, break or otherwise damage
your belongings if improperly packed

Pack your suitcases and tote bags for transfer into temporary accommodation

Collect and group any items you particularly want the movers to pack in the same carton;
remove linens from beds

Pets to be taken to the Carrier’s kennel prior to onward transportation
Disconnect and unplug all appliances

Be on hand before the packers arrive; make sure the packers know what is and what isn‘t to
be loaded




Keep an eye on things; watch how the packers tag each item and record its condition on their
inventory; speak up if something is not being done to your satisfaction or appears irregular;
contact SBM (Geographic Service Section) if necessary

Do not leave your premises unattended while the packers are at work; make a tour of your
residence to insure that no items have been overlooked

Check and sign the packer’s inventory and keep one copy

Confirm when the van will be arriving to load your effects and then lock up the premises

MOVING DAY

Be on hand before the van arrives; remain until everything has been loaded and then make a
final inspection of the premises

Check that the correct destination address appears on the Bill of Lading, sign and retain one
copy

Clean up any mess and make sure that:
Furnace is turned down

All lights turned off

Windows and doors closed and locked

Return all of your keys to the landlord or to the person who will be responsible in your absence.
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CHAPTER 4
ARRIVAL AT THE MISSION

4.1 Introduction

Well, you’ve finally made it! You’ve passed the "neither here nor there” feeling of living in a hotel
before departure, you've had an enjoyable trip to the new mission, and are now getting yourself
reestablished in a new environment. This process is in many ways the reverse of the relocation
procedure that you have just been completed. Unless Crown-held staff quarters have already been
assigned, much of the early days will be spent hunting for suitable accommodation. Soon you’ll be
dealing with the movers once again; the unpacking and putting away begins as you aim to make your
residence a place where you will feel comfortable for the next few years. During your first month, you
will be exploring your new surroundings and comparing the reality against what you learned prior to
arrival. Before you know it, you will be meeting new people, making new friends and learning how to
operate successfully in a foreign country.

4.2 Organization of the Mission

During all of those whirlwind days of moving in, you will probably notice that you aren’t as
independent as you were in Canada, you will undoubtedly be calling the Administrative Officer at
"Mother Embassy” every day, or several times a day, to ask any number of questions relating to your:
new home. The following advice will help you in dealing with your new life abroad.

Based on the importance Canada attaches to its presence in the Host Country, there may be an
Embassy or High Commission, or one or several Consulates at which programs such as General
Relations, Employment and Immigration, Trade, Aid and others are carried out. Each program has a
manager who is responsible to the Head of Mission — the Ambassador {(High Commissioner}, Consul-
General, Consul — for its effective delivery. At smaller missions, there is generally one program manager
who is entirely responsible for administrative matters including those affecting the locally engaged staff,
as well as Canadian employees and their dependants. At medium-sized missions, there is generally an
Administrative Officer or Office Manager who is usually a rotational employee. The larger missions have
Administration Sections in their own right. These are usually headed by a more senior rotational
employee who is supported by a team of Canadian and locally engaged personnel. Like program
managers, those in charge of Mission Management are equally responsible to the Head of Mission.
Committees are set up from time to time to monitor various areas of administrative concern such as
Accommodation, Security and matters touched on by the FSDs. A Mission Management Committee,
generally chaired by the Head of Mission and composed of program managers and invited employees,
meets regularly to review program and administrative matters, formulate solutions to problems and
delegate responsibility for making changes.

Administrative Problems

When you have a problem related to the carrying out of your duties, the person to see is your
program manager. If you have problems with your entitlements and obligations under the FSDs, the
Mission Administrative Officer or Office Manager is generally the one who will be able to help.

The duties of the Mission Administrative Officer are no mean task. You will probably find that
person is almost always working under pressure and attempting to deal with a dozen situations at once.
The administration of any Mission — from the smallest to the largest — is very difficult, particularly in
that the person responsible always has to represent the interests of both management and the
employee. The Administrative Officer should have a thorough knowledge of the FSDs, Mission budgets,
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standing operational instructions and local conditions. He or she should know the items to which you
are entitled and those which, in practical fact, can be provided. Administration is not an exact science
and there is often a gap between expectations and reality. Foreign service is not particularly amenable
to uniformly interpreting the rules and regulations in every circumstance and you should be prepared for
a little give and take on minor issues. These things tend t0 even themselves out over the course of a
posting.

Administrative Officers care about your concerns and will do their utmost to satisfy you within
reasonable limits. There is no need to go begging for favours when a problem arises. Similarly, no useful
purpose will be served by shouting or desk-pounding. If you have reached an impasse, take the matter
up with your supervisor. Very often you will find that person is already aware of the situation as he or
she was consulted by the Administrative Officer in order to reach a solution. Most supervisors will
understand your difficulties because they are long in foreign service experience themselves.

More than likely your problem will be resolved by this stage, or reasonable efforts will be made to
work out a compromise acceptable to all parties. If you are still not satisfied and you consider the
situation serious enough to go one step further, the formal grievance system is at your disposal.

Note — Some employees in the past have taken the position that if their problem cannot be solved,
they are going home. Be very careful when considering this action. The Foreign Service Directives
specify that in the event of premature return, certain major costs, including a portion of relocation
costs and entitlements already issued, may be the employee’s personal responsibility to bear. In
addition, your decision could also have disciplinary implications. Make sure you know all the
ramifications before acting in haste.

Community Coordinators

About 75 missions hire a Community Coordinator to welcome newcomers, run an information
centre, organize cOmmunity activities and publish a community news bulletin. Get to know that person;
she or he can be of great value t0 you and your family during the settling-in period, and can be of
assistance throughout your entire stay at the mission.

4.3 Diplomatic Designations

You may be wondering just how the hierarchy at your Mission works and how this is decided upon.
The most common diplomatic designations at Missions are shown in order of precedence as follows:

Ambassador — High Commissioner {in Commonwealth countries)

Consul General {in charge of Consulate General outside the country’s capital)
Minister

Minister — Counsellor

Counsellor (1)

First Secretary {1)

Second Secretary (2)

Third Secretary (2)

(1) can be combined with Consul
{2) can be combined with Vice-Consul

Note — The Attaché designation is also widely used. Precedence depends on the type of work
performed.

The responsibility for diplomatic designations rests with the Designations Panel, a Departmental

Committee chaired by the Assistant Deputy Minister, Personne! Branch. The Designations Panel meets
as required t0 deal with policy issues and with specific proposals for designations which do not meet
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established guidelines. In arriving at decisions on designations, the Panel takes into account the views
of the appropriate geographic or functional Assistant Deputy Ministers and the recommendations of the
Heads of Mission.

On a daily basis, the Executive Pool/Heads of Missions Section (SPE) is responsible for the
interpretation of the guidelines for the determination of the order of precedence at Missions abroad, and
for providing information on countries of accreditation.

SPE also compiles and publishes Canadian Representatives Abroad and coordinates meetings of the
Designations Panel.

4.4 Settling In

The uncertainties associated with accommodation and receipt of personal effects shipments make
it more difficult to adhere to a rigid timetable for getting settled. However, there are some basic things
that must be done and you may find that the Checklist that follows is a helpful reminder.

ARRIVAL CHECKLIST

O Check into your temporary accommodation (or Staff Quarter [SQ] and get some rest.

O Go easy on the eating and drinking until you have adjusted to jet lag and your body has begun
to adjust to the changes in climate, diet, altitude, sanitary conditions etc. '

O If you are in the Tropics, giveb your body a chance to adapt; you cannot expect to initially
maintain the same pace as you did in Ottawa.

O Introduce yourself and your family to the Head of Mission, your Program Manager and Mission
Administrative Officer; get a briefing on some of the things you need to know about settling in
comfortably. N.B. Leave the program briefing until later; the Mission Administrative Officer will,
in most respects, be prepared to help you during your "settling-in" period.

O Meet with the Community Coordinator, if there is one at your mission.

O Have Mission Administrative Officer send telex to headquarters re notification of arrival in order
to begin payment of allowances, and to ensure that all appropriate offices at headquarters are
aware of your arrival.

O If you are occupying Crown-held accommodation, go out to the SQ with the Mission
Administrative Officer, inspect the premises and its inventory of furnishings. If the Mission has
a "pack-up kit" of essential items, you may be able to occupy the SQ almost immediately.

O If you have to find privately-leased accommodation, get some initial suggestions as to where
you should start looking and what sort of facilities you can expect to find, as well as your
applicable rent ceiling, including any limitation or restrictions which may apply.

O Obtain a good map of the city and surrounding area. Start to explore, using various means of

transportation. Make notes about the availability of schools, and commercial, professional and
social services.

O Establish banking facilities.

O File Expense Claims.
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Pick up mail that has been forwarded to you.

For employees with school-age children, check out the suitability of institutions (where
required); complete applications or registration procedures; file Education Allowance Proposal
if required. ,

Confirm the expected arrival and delivery dates of your Air, Sea (or Road) Shipments.

Get acquainted with other Canadian families at the mission. They have been through this
already and can offer valuable time-saving advice.

When you have located accommodation, arrange for your services, for examplie, telephone,
electricity, water to be connected.

Arrange insurance for your possessions.

WHEN YOUR BELONGINGS ARRIVE

Where language or local customs may cause difficulty, try to arrange for someone knowledge-
able from the Mission to be on hand.

Be available to accept delivery. Your Air Shipment may already have arrived. Find your "Starter
Kit" and start putting these items to use. Give the movers plenty of room to operate as well as
specific instructions about where to put things.

Supervise the unloading and unpacking very carefully; check that the number and description
of boxes corresponds with the information on the copy of the packing inventory you obtained
at your previous residence; note any changes in condition or items missing on the local movers’
and your own record. Have the movers take away any unwanted cartons and packing material.
As you put things away, check them off against your own Inventory of Personal Effects. Note
any damages or losses for preparation of a claim. Allow everyone to help but do not try to get
everything done at once.

File your Notice of Intent to Claim properly and in accordance with the prescribed procedures
and specified time limits (FSD 15.21/15.22).

SETTLING IN

Locate a safe place for your documents.

Arrange for the connection of major appliances; transformers, if required, are supplied by the
Mission. Most Missions have appliances which can be supplied on a loan-to-staff basis.

Arrange for medical and dental services.

Check local car licensing and registration requirements.

Follow up on any Loss or Damage Claims.

Get acquainted with the local people; ask questions; meet your neighbours; explore your

neighbourhood; get in touch with local organizations who make special arrangements for
newcomers or those whose activities are the same as your own.




4.5 Loss and Damage Claims -

When the time comes for the local movers to deliver your shipment to your staff quarters, you are
again entitled to reasonable time off with pay in order to supérvise the unloading and unpacking. When
you are asked to sign for receipt, note any obvious discrepancies or damages and make sure you
understand what you are signing. If you do not have the shipment unpacked at the time of signing the
receipt, note on it "subject to further inspection” and also note any exterior damage, for example,
crushed cartons, etc. at that time.

Once the movers have gone, you should examine your shipment more carefully and check each item
off against your Inventories. Where an item is missing or damaged, record its inventory particulars plus
a complete description of the damages on a separate piece of paper. You will need these details to
submit a claim. The Crown’s maximum liability for any one item entered within a grouping in the
inventory is $100. Unless you follow established procedures carefully and within the time limits set by
the carriers or the Crown and its underwriters, you will invariably encounter frustrating delays and may
lose out on entitlements.

1. Shipment Between Canada and Continental U.S.A. and for Long Term Storage are Insured Up to
$100,000 Through UNIRISC

Address:

UNIRISC

2161 Yonge Street, Suite 302
Toronto, Ontario

M4S 3A6

Tel: (416)480-1511
Fax: (416)489-7528

{Note: Intent to claim must be filed within 30 days from the date you received your personal and
household effects directly to UNIRISC. Form Insurance on Household Effects and Mobile Homes,
. DSS-MAS 7387 Part 3 Notice of Intent to Claim.)

2. The Crown accepts liability for damage/loss overseas Air/Sea Shipments and personal effects in long
term storage outside Canada and Continental USA up to a value of $100,000. claims are
administered with the assistance of Reed Stenhouse in Montreal.

Address:

Alexander & Alexander

Reed Stenhouse

Attn: Nathalie Dubois

500 Blvd. René Lévesque West
Montreal, Quebec

H2Z 1Y4

Tel: (514) 871-4558
Fax: (b14) 871-4411
Telex: 0526579

(Note: Intent to claim must be filed with the last carrier (see Sample A) and Reed Stenhouse (see
Sample B) within 30 days from the date you received your personal and household effects.

If the damage is clearly a result of improper packing, you must file a claim with the company which
packed your effects (see Sample C).

Missing items (shipment arrived at mission with no evidence of pilferage), you must file a claim with
the comapny which packed your effects (see Sample C).)
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Sample A

Dear Sir,

Re: Shipment of household effects —

(Employee’s name)

Airwaybill (or Bill of Lading) No.

{number of {date)

Further to the comments recorded on the delivery receipt when the above shipment was
released by your company, | hereby wish to file a notice of intent to claim for the following losses and
damage incurred:

Nature of Preliminary Estimated
Item Damage/Loss Cost to Replace or Repair

* {In view of the amount of damage/loss incurred, | have requested my employer to engage
the services of an insurance adjuster and a copy of his report will be available shortly. in the
mealtime, it would be appreciated if your representative would let me know what further
action | must take and the extent of your company’s liability in this matter.)

il (If you are refusing any or all liability because of the condition of the shipment when it was
received by you, | request that you provide me with a copy of the transfer document
recording the condition so that | may pursue this claim with the previous carriers.)

Yours sincerely,

if damage/loss is over $2,000.
** If the shipment was received with visible damage or missing pieces.
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Sample B

TELEX/LETTER NOTICE

| have today filed notice of intent to claim against, (company)

which delivered/released my air/sea shipment on (date) for damage to my

household effects which occured in transit from
to

This notice covers the following loss/damage at estimated cost
$___. linsert description of damage, inventory item no, article, estimated loss
or damage). It is my understanding that you will forward to me specified
directions so that | may proceed with this claim.

Address

Telephone number:

Employee’s signature
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Sample C

SAMPLE ONLY

{Date)

Dear Sir/Madam,

Re: Packing of Household Effects

employee’s name

Packing List
{(Number and date)

* (Items listed on my inventory were missing despite the fact that my shipment was received
by me in good condition with no evidence of pilferage.)

** (The damages to my shipment were an obvious result of poor packing. {State details}.)
| hereby file a notice of intent to claim for the following losses/damaged incurred:

Nature of Preliminary Estimated
Item Damage/Loss Cost to Replace or Repair

*** {In view of the amount of damage/loss incurred, | have requested my employer to engage
the services of an insurance adjuster and a copy of his report will be available.)

It would be appreciated if your representative would let me know what further action |

must take and whether or not your company accepts liability.

Yours sincerely,

*  For missing items only
**  For damaged items only
***  For damages over $2,000 only
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Loss and Damage Claims On Private Motor Vehicles — FSD 15.17

Automobiles

When your car finally arrives and is unloaded dockside, do not accept custody until you have
carefully inspected it and made written observation of any damage or loss. As in the case of your other
effects, notice of intent to claim should be cabled or telephoned immediately to the Carrier, his local
agent and your insurer. Follow up by registered mail.
Claim Procedures for Damage to Private Motor Vehicle (PMV)

When your PMV is shipped from Canada through SBM (Geographic Service Section), we recommend
you follow the steps listed below:

1. When you hand over your vehicle for shipment toa designated mover, a survey/condition report
must be completed. Please ensure you obtain a copy and take it with you to your new mission.

2. After forwarding registered letters, you should contact the Insurance company. In order to settle
any claim, the employee will have to obtain the following documents:

a) a survey/condition report which was completed prior to shipment of PMV;
b) insurance policy certificate;

c) bills of lading or other waybills;

d) a survey/condition report completed at the time of delivery;

e) estimates of costs of repairs; and

f) copies of letters of intent to claim forwarded to carrier, local insurance agent and any other
responsible third parties, as well as copies of all responses.
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CHAPTER 5
DURING YOUR STAY AT THE MISSION

Now that you have settied in, be sure to make yourself familiar with the following sections in this
chapter dealing with some personal matters that may have to be dealt with while you are living abroad.
These concerns include iliness and injury, health risks, household staff, culture shock, money problems,
chemical dependency, divorce, retirement, caring for the elderly, and death abroad.

5.1 Post Attributable lliness or Injury

it may seem as if you'll be filling out claim forms constantly at your new mission, and all of this
extra work may, in fact, make you feel sick! All kidding aside, if you do, in fact, become ill or injured
during your posting refer to the following advice about medical claims available to you.

You may suffer an iliness or injury attributable to conditions at the mission which is of a type whose
incidence is greater than in Canada. If you suspect yours is such a case, you should submit all detailed
medical reports to Health Canada who will determine whether your case is a post attributable one. If
Health Canada confirms that it is, the claim will then be submitted to the Workers’ Compensation Board
for reimbursement of expenses, leave, etc. and not to PSHCP. Compensation Services (SBP) will handie
this, and require from you the following documents:

1. Employer’s Report of Accidental Injury or Industrial Disease,
(Form 0007);

2. Report of Accident on Duty (EXT 1285);

3. Original medical bills, invoices, receipts, etc.;

4. A written statement authorizing Health Canada to release all medical reports to the Workers'
Compensation Board.

You should know that ...

— When an employee is absent from duty as a result of a post attributable illness or injury, the
employee must apply for sick leave (with or without pay). The "Application for Leave and
Monthly Attendance Report”, "EXT 989-1) should be submitted to SBP in the usual manner with
the claim.

— Once a decision has been reached by the Workers’ Compensation Board, the sick leave will be
converted to "Injury on Duty” Leave, (Code 660).

5.2 Preventive Health Care

One of the first steps you should take on getting settied in is to establish a professional relationship
with a local doctor. Your family’s medical history, obtained from your previous physician, will assist the
new doctor in responding to your concerns.

You may be exposed to greater health risks abroad than while you are working in Canada. Moreover,
even though you may have fairly comprehensive medical plans, there may very well be costs that go
beyond the limits of your coverage. The intent of Part VI of the Foreign Service Directives is to offer
preventive health services and to supplement your insurance while you are abroad.
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Medical and Related Expenses:
Preventive Medical Services Expenses

If you are serving at an "Unhealthy Mission” (See Schedule to FSD 38), there is a provision for you,
your dependants and your household staff to receive a free medical examination, immunizations and
most prescribed preventive medicines. These services are normally provided by local physicians in accor-
dance with procedures established by Health Canada. In the unlikely event that local facilities are
inadequate for the purpose of providing preventive services or conducting an examination under FSD
38, your employer will grant adequate leave with pay for you (and/or dependants) to obtain medical
services while you are away from the mission for some other reason such as temporary duty or vacation
leave.

This Directive also requires you to undergo a medical examination on departure from an unhealthy
mission or on reassignment to Ottawa. The procedures and instructions are the same as the FSD 9 pre-
posting medicals. Again, you are entitled to see Health Canada’s assessment of your fitness if you wish.

Health Care Expenses

FSD 39 recognizes that you should not have to go out of pocket for expenses incurred for iliness,
injuries or complications arising therefrom which would not normally be contracted or pose problems
in Canada. In such cases, providing you use an acceptable doctor, the Department will reimburse you
for admissible medical expenses which are in excess of those normally provided by OHIP. Co-insurance
and required deductibles however, remain the responsibility of the employee. Health Canada has the
major input as to what is and what is not post attributable. In case you disagree, your personal
physician at the mission can have some input.

FSD 39 recognizes the high cost of medical or dental care abroad and that it may not necessarily
be fully covered by your insurance. The normal first step after incurring expenses is for you to submit
a claim to PSHCP, or the Public Service Dental Care Plan (PSDCP). When your dealings with them are
complete, you may find a portion of the expenses are ineligible because the fees go beyond the
maximum scheduled for such professional services. To obtain further reimbursement under FSD 39,
send to SBM (Geographic Service Section) the summary claim form and original bills and receipts that
have been returned to you by PSHCP or PSDCP.

FSD 42 responds to the problem of foreign doctors and hospitals who may not be prepared to wait
for PSHCP to pay you before collecting their fees. In most circumstances, your employer will advance
you the money for six months maximum to bridge the gap between payment of your bills and
reimbursement from the insurer. Form 330-18, obtainable from Mission Management, must be
completed when requesting such an advance. Because of problems with exchange rate fluctuation, you
should apply for an advance as closely as possible to the date on which the expense is incurred.

Health Care Travel

Where local medical care is inadequate or local costs are excessive in comparison to Canada, it may
be necessary or cost-effective for someone to travel to a place where more acceptable facilities are
available. FSD 41 covers the cost of travel for the patient be it the employee or his/her dependant. It
also covers the patient’s actual and reasonable local transportation expenses between the treatment
centre and place of temporary accommodation. In some circumstances, the patient’s living expenses
in private or commercial accommodation may also be included. Where an escort is authorized, the travel
expenses for that person and a living expense suppiement are payable.

Authority for travel under FSD 41 has been delegated to the Head of Mission in consultation with

Health Canada. When approved, any travel time required by the employee is also covered and not
charged against his or her other credits.
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It is important that you read the instructions following FSD 41.03 very carefully. While it may be
a natural human response to want to be with one’s spouse -or child at the time they are receiving
treatment, the costs associated with attendance are not always provided at public expense. Some
typical examples where the expenses for a family member to escort the patient may be approved are:

1. For a parent to accompany his/her very young child where the child will be undergoing
treatment;

2. For a very young child who, by reason of dependence, is obliged to accompany his/her parent
when the parent will be undergoing treatment;

3. For a husband to be present at the birth of his child where health care travel has been
authorized for his wife. (Living expenses are payable for a maximum of five days only.)

When expenses for an escort cannot be approved under FSD 41, an alternative for your
consideration might be to use the "trade-in" option provided by FSD 45.

5.3 Health Risks

While health risks differ from mission to mission, here are some preventive measures which may
be useful in your locality (mainly tropical missions):

Malaria

It is possible you may be on prophylactic treatment to prevent the occurrence of this disease.
Unfortunately, as new strains of malaria are becoming increasingly resistant to drugs, great caution is
imposed. Consult your local physician or the Health Canada doctor responsible for the mission, for up-
to-date advice based on any changes in the incidence of this disease or the effectiveness of available
drugs. One must also take appropriate measures to reduce exposure to mosquito bites, for example,
nets, repellents, protective clothing etc. Malaria can be a dangerous disease. Take the prescribed
prophylaxis faithfully. Seek medical advice immediately if fever and chills develop. Should these occur
upon return to Canada tell your doctor that you came from an endemic area.

Tuberculosis

More frequent chest X-rays may be indicated in locations where there is higher incidence of TB than
in Canada. Any expenses and leave required for that purpose are covered under FSD 38.

Water

Unless you are certain that water is potable, you should treat it chemically or boil it at least
10 minutes. Hot water from taps can still contain dangerous bacteria which have not been killed by the
heating, if the temperature is not high enough. However, teeth may be brushed using this hot water.

Food and Beverages

Most infections can be avoided if food is well-cooked and eaten hot. Raw fruits should be eaten only
when they have unbroken skins and they are properly washed and peeled. Raw vegetables and salads
should be avoided, as they are often contaminated with protozoan cysts or worm eggs. Scrubbing of
green leafy vegetables and soaking them in suitable iodine or chlorine solutions, then rinsing in
previously boiled water, should eliminate most parasites. Unless dairy products are known to be
hygienically prepared and properly refrigerated, they should be avoided. Even when refrigerated,
however, custards, cream pastries, potato salads and shellfish should be suspect as they are excellent
vehicles for propagation of many pathogenic organisms. Eating raw or undercooked local beef, pork,
sausage, or fish can lead to worm infestations. Smoking, salting, pickling, or drying meat (or fish) alone
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is not effective, but heating meat or fish to at least 55 degrees C for one hour, or freezing at minus 10
degrees C for 20 days is an effective remedy.

Unless you are advised to the contrary, assume that bottled soft drinks, including some well-known
brands, may not be absolutely safe. Bottled water is generally safer than untreated tap water, but this
water can also occasionally be contaminated. Alcoholic beverages are safe but their presence in mixed
drinks does not kill organisms. Hot tea and coffee and hot milk are generally safe.

Diarrhoea

One of the main effects of ingesting contaminated food or water is "the runs.”" Many types of
diarrhoea are noninfectious and self-limited and may arise from changes in food, water or aititude,
combined with fatigue and the emotional stresses of departure and arrival. This type of diarrhoea often
clears up on a bland diet, with particular avoidance of fats and alcohol. The important factor in treating
any diarrhoea is to replace the lost fluids by drinking uncontaminated water, tea, broth, or carbonated
beverages. Useful drugs to relieve excessive diarrhoea and cramps include Imodium, Lomotil and
Kaopectate. Lomotil is not recommended for young children and may worsen the symptoms of bacillary
dysentery. Pepto-Bismol, in doses of one ounce every half-hour until eight doses have been taken, has
been found to have a favourable effect on the course of diarrhoea caused by toxigenic E. coli, probably
the leading cause of travellers’ diarrhoea. A physician should be consulted when diarrhoea is severe,
accompanied by blood mucus, or fever, or persists for more than three days. One should be particularly
careful with infants and small children as they are vulnerable to rapid dehydration.

Schistosomiasis

Where this parasitic disease occurs, all bodies of fresh water must be considered to be infected andv

all contact with untreated water must be avoided. However, parasites cannot be contracted in salt
water or in adequately chlorinated swimming pools.

Sunstroke and Heat Exhaustion

These can be avoided by abstaining from prolonged exposure to the sun or overly strenuous
exercise. Be sure t0 wear a sun hat and loose-fitting, absorbent and light-weight clothing. It is useful
to drink more fluids and to add salt to the food or to use salt tablets. Not all suntan lotions are effective
and may actually contribute to burns. Perhaps the most effective non-opaque sunscreens are those
containing five per cent Para-Aminobenzoic Acid in ethanol.

Insects

Since insects are some of the main carriers of disease, as well as being a great nuisance, windows
should be screened. Where this is not possible, mosquito nets may be used. In some places, to avoid
being bitten excessively, it is best to stay indoors as much as possible at night or to wear clothing that
covers the arms and legs. Insect repellents applied to the skin and on clothing may be of great value.
Those containing diethyltouamide (such as Off/Skintastic) are recommended. Air conditioned places are
usually free of mosquitos.

Stray Animals

Children should be cautioned not to befriend stray dogs, cats, or other animals overseas. Rabies is
a common problem in many countries and street animals are a reservoir of that disease. It is hard to
avoid the appeal of cute, obviously underfed, animals, but it must be done.

Flora and Fauna

Children and adults alike should familiarize themselves with poisonous species. Many of the most
lethal varieties are the most attractive looking or brightly coloured. Immediate medical attention should
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be sought for any animal bites or following contact with or ingestion of unknown or poisonous fruit,
berries, nuts or plants. Raw shelifish should be avoided altogether in developing countries.

General
Be prepared. Keep a first aid kit accessible in your home and take one along on outings. (See the

following sample of what should be included.) Post the numbers of your doctor, local hospital, poison
control centre and other key contacts close to your telephone.

Traveller’s First Aid/Medical Kit

The following items can easily be compacted in a tote bag or carrying case and will cover most
minor ailments:

Oral Thermometer Motion Sickness Pills or Gravol
Scissors Absorbent Cotton

Tweezers Mercurochrome or lodine
Safety Pins Caladryl or Calamine Lotion
Needle insect Repellent

Absorbent Sterile Gauze Water Purification Tablets
Adhesive Tape Salt Tablets

Butterfly Closures Antihistamine

Rubbing Alcohol Decongestant

2% lodine (for water purification) Cough Medicine

Bandaids : Throat Lozenges

Elastic Bandage Anti-fungal Cream and Powder
Mild Painkiller Vitamins

Stronger Painkiller Antibiotic Eye Drops
Antiseptic Cream Skin Cleansers

Ointment for Cuts, Burns and Q-tips

Abrasions Dental Floss

Laxative Any Prescriptions or Remedies Advised
Antacid Tablets Kaopectate or Lomotil By Your Doctor

The items you will need specifically for your children will depend on their age and particular health
problems. Some suggestions are:

Tempra : Worm Medicine
Children’s Painkiller Ipecac (to induce vomiting)
Rectal Thermometer Gravol Suppositories
Sun Screen (SPF-15) Paediatric Nose Drops
Diaper Rash Cream Teething Gel

54 AIDS

While there is more of a chance of catching malaria than AIDS while abroad, the Department has,
nonetheless, issued a statement on AIDS in Circ. Doc. No. 30/89 to alleviate any fears about being
posted to a country with a high incidence of the disease. Because AIDS is overwhelmingly a sexually
transmitted disease, education is the most important factor in preventing its spread. The Department
provides appropriate literature and a briefing on AIDS, in addition to the pre-posting medical briefings,
to all personnel being posted abroad. Medical equipment and evacuation services have also been
supplied to missions where medical facilities are inadequate.

If you have any worries, feel free to discuss them with the Health Canada doctor.
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5.5 Household Staff

From tips on looking after your health to hints about looking after your home. Most Canadians are
not familiar with employing household help on a full-time basis and are self-conscious, at least initially,
about foreign household employees (and possibly their families) seemingly disrupting their privacy.
Overseas, a household employee may be essential as a guardian of your home and as an interpreter of
local language, customs and food.

In employing household staff you should rely heavily on the experienced members of the mission
for advice. Check with the Community Coordinator, the embassy "Bulletin”, and the local newspaper
for leads. Often you will find that a maid or "houseboy" will be living at your new house when you
arrive, having worked for the previous tenants. With luck, she or he will work out and you won’t have
to look elsewhere.

Make sure any prospective household employee is medically examined before you offer him or her
a position. Itis important to know that a prospective household employee is not suffering from a disease
which could endanger your family’s health. A chest x-ray to rule out active pulmonary tuberculosis is
often imposed. Costs are reimbursable under the FSDs.

Know the local labour laws. In preparing to interview prospective household staff, think through the
duties you will want to assign such as cooking, cleaning, laundry, entertaining and child care. A trial
period may protect you from expensive commitments.

" References should be checked if at all possible, particularly to make sure they belong to the person
presenting them. Read references carefully for omissions. It is usually indicative if something important,
for example, "honesty" is missing. If you need several household employees, choose your "number one”
first. Clashes between household staff can be worse than fighting children. You may want to emphasize
that it is the head employee’s responsibility to ensure that the household functions smoothly.

Make sure both you and the household help know exactly what you will provide (quarters,
furnishings, etc.) and that live-in help are expected to keep their quarters clean. Inspect them every once
in a while. Generally, uniforms are provided by you. Pay the going wage but, depending on local custom,
throw in little bonuses for excellent performance and you will find the excellent performance repeated
more and more often. Don’t hesitate to withhold a bonus as this will emphasize that your employee will
be rewarded for excellent service only. If you need to fire a household employee, it may be preferable
to offer severance pay and request immediate departure rather than risk retribution during a notice
period.

5.6 Coping With Culture Shock, Money Problems and Chemical
Dependency

Culture Shock

Having live-in household help is enough of a shock for anyone, but generally "Culture Shock" is one
of the first "attitude™ problems you will encounter overseas. Everyone experiences it to some degree
at all missions, even those living in familiar countries. It is apt to affect your family more than yourself
because they cannot seek refuge each day in the operational duties and sheltered environment of the
Mission. They have to constantly cope with a "foreign™ environment and the strain is far greater.

Fairly soon after you arrive at the mission, you will wake up one day and begin to realize just how
different things are in comparison with life in Canada. All the articles you read, the films you saw and
the conversations you had with others who have lived in the host country are now being put to the test.
Many of the expectations have already been borne out but you have encountered a few surprises along
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the way. Perhaps you are feeling overwhelmed by your new environment and, as a reaction to it all, you
are behaving unusually. : :

You and your dependants will have to make adjustments in order to get the most out of the posting.
Try to remember that you are not alone and, as part of the Canadian foreign service community, there
are others who have a stake in your happiness and who are willing to help.

Culture shock is basically a state of anxiety. It is precipitated when your values — the cultural
baggage you bring to the mission — come into conflict with the people’s values in the host country. it
is a sensation of strangeness and feeling detached from all that is familiar. Even the most taken for
granted signs and symbols of social intercourse — how to shake hands, how to handle household staff,
how to express courtesy — will strike you as alien from all that you have been brought up or learned
to perform. No matter how poised or how full of goodwill you are, a series of emotional props has
suddenly crumbled. It is not unusual for people to develop gastro-intestinal symptoms, get depressed
or lose their appetite when suffering from cuiture shock.

The most effective way for you and your family to reduce the effects of culture shock is to be
supportive of one another and resolve to learn what it takes to operate effectively in the host country.
This requires good interpersonal communication, encouragement and mutual support. People quite
naturally react differently to the same situation. This is fine as long as one’s behaviour is not prone to
extremes or consistently goes against the norms of one’s peer group. Your attitude toward the people
and events you encounter in your new environment is the key to successful adaptation. If your attitude
is to constantly emphasize the dark side of things, you are bound to be miserable and have a negative
effect on others. Any situation has its advantages. Often it is simply a case of focusing on the bright
side in order to get the message. Think positively!!!

Children abroad, especially younger ones, often experience major adjustment problems because of
the newness and uncertainty of their situation. Full parental support is a must. This means prompt
establishment of eating and sleeping routines, adequate opportunities for exercise and playing with
peers, being encouraged to help out with settling in and being allowed to express fears and anxieties.
Your availability and dependability in the early days of a posting will make youngsters feel more at ease.
Children need to know that they can count on their parents "being there™ at key times.

Part of the adjustment for the entire family involves becoming friendly with your fellow employees
and their families. This will make you feel more comfortable and start the "learning process” in motion.
More than likely, you will begin to meet foreign service families from other countries, all in a similar
position to your own. In countries where locals are discouraged from mixing with foreign nationals, your
links with the expatriate community can be very important.

On the other hand, take full advantage of the openness of some societies and start to develop
friendships with local people who share the same hobbies and interests as you do. Young children are
usually less inhibited than adults and may be the "goodwill emissaries” who bring parents into contact
with local people they would otherwise never have met. Church groups, volunteer work, friendship
clubs, Canadian Clubs, parent-teacher groups, language classes, part-time courses and excursions into
the countryside are just some of the many activities that help overcome cultural barriers, cement new
friendships and make living abroad a worthwhile experience. Later on, many of you will look back with
fond memories and, like many of your predecessors, claim that some of your strongest friendships were
developed abroad and are still flourishing.

Money Problems

Happiness is impossible anywhere, when you are constantly worried about whether you can make
ends meet. Worries are not simply a matter of how much money you are personally worth; they are a
function of your cash flow. To bring Micawber’s Equation into its present perspective:

Net income $300/week
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Net expense $299/week
Result: Contentedness

Net income $300/week
Net expense $301/week
Result: Misery

If you took the time to do some financial planning before leaving your last assignment, you should
be able to operate within your budget and have something left over for savings and emergencies.
Remember that it is far better to anticipate difficulties and try to resolve them before you become
overburdened with indebtedness.

Chemical Dependency

It is hoped that problems associated with culture shock and indebtedness don’t lead you into the
throes of chemical dependency. Chemical dependency is defined as the addiction to alcohol and/or other
drugs whether legal, such as prescription medication like tranquilizers, sleeping pills, etc., or illegal, like
hashish, marijuana, cocaine etc.

Alcohol is so readily and cheaply available in the foreign service that it becomes a major problem
for some employees and their dependants. On the one hand, warmer climates and social pressures
cause many people to consume more alcohol than they should. On the other hand, the stress of a new
assignment, culture shock and many personal difficulties lead some people to drink as a means of
coping.

Although there are several definitions of chemical dependency, the most useful one is the following:

you have a problem with alcohol (or any other drug) if alcohol {(or any other drug) affects your health,
your marital/family relationship, your relationships with friends/acquaintances, your work performance
and/or behaviour on the job, your legal and/or financial situation. If you find yourself using alcohol (or
any other drug) to help you cope on a regular basis with daily, routine activities then you are developing
a problem with alcohol (or any other drug).

So whether the problem is starting to develop or is already fully developed, it is best to seek
professional advice without delay. Many people avoid seeking help because they feel ashamed and
believe their weakness will cause them embarrassment in their social relationships and careers.
Paradoxically, they would think otherwise were they able to watch themselves behave in public while
under the influence and appreciate the agony they might be causing their spouses and children.

Chemical dependency is an iliness that can be treated successfully. Ignoring the problem will not
make it disappear. Many people in this situation have overcome their iliness after seeking help.

5.7 Divorce and Custody

Another serious personal matter that might come up while you are abroad is divorce. If a decision
to divorce is made while you are on posting, a difficult situation is complicated by the fact that you and
your spouse are not on home ground. It is all the more essential to have good legal counsel, and
understand what steps are necessary to take. If divorce is foreseen as a possible eventuality before you
go on posting, it is wise to take whatever steps are possible before you go abroad.

Residence Requirements
Itis assumed that most couples will apply for divorce and custody of the children in Canada, rather
than abroad. Most of the suggestions provided here will apply to both members of the couple; some will

be more relevant to the dependant spouse, as it will usually be she/he who returns to Canada to file for
divorce.
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in Canada, divorce is a federal concern, but is administered provincially. Before a petition for divorce
can be filed, one spouse must have been resident in the province of choice for at least one year in order
to establish jurisdiction vis-a-vis the court. At this point, either spouse can file for divorce. It need not
be the one who is resident in that province.

Should you decide to divorce abroad, make sure that a divorce decree received in the country you
are in will be recognized in Canada.

The law on the recognition of foreign divorces by Canada is complex. A foreign divorce will
generally be recognized in Canada if it is obtained:

— pursuant to the laws of the jurisdiction you are in;
— by a tribunal or body with authority to grant divorce in that jurisdiction;
— and one of the spouses has been resident for a year in that jurisdiction.

A foreign divorce may also be recognized on the basis of domicile (the intent of one spouse to stay
in that jurisdiction). It is essential to consult a lawyer in Canada to determine whether a foreign divorce
would be recognized by a Canadian Court.

How to Find a Lawyer

It is essential to find a good lawyer who specializes in family law, which differs considerably from
province to province. Some methods of finding one are:

— personal referral by someone who has gone through the process;

— checking the Yellow Pages of the local phone book, (some lawyers list their specialty);
— calling the lawyer referral number provided by the law societies of most provinces;

— calling the Employee Assistance Program Counsellors at headquarters for referrals.

Remember that legal aid is available if you have no funds. Financial settlements should be made
through lawyers, and each partner should have his/her own legal counsel.

Counselling

It should be noted that marital counsellors in North America no longer focus exclusively on the
concerns of the individuals in a marital partnership. The emphasis is now on ways of improving and
strengthening the relationship between the two, and thereby possibly saving the marriage.

Spouse’s Removal Entitlements

Full removal entitlements as outlined in the FSDs are accorded to the spouse who is returning to
Canada because of the breakup of the marriage.

At the mission, consult the Administrative Officer with regard to entitlements — for travel for
yourself and dependants, for medical checks, for transport of goods from the mission, length of time
allowed in hotel, OHIP coverage, etc. Know exactly what you are allowed.

At headquarters, for support and assistance, call the Employee Assistance Program Counsellors at
(613)992-6167, (613)992-1641 or (613)995-9547. Their involvement in your affairs will be completely
confidential, and they are prepared to meet you anywhere you suggest, whether it be at the
Department, in your home, or on neutral ground such as a restaurant or hotel, soon after your arrival.

In order for the dependant spouse to have access to goods in storage or to receive goods shipped

from the mission, it will be necessary for the employee spouse to give written authorization for this.
Without this, the Department has no legal right to deal with the dependant spouse.
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Practical Hints

1. Have a certified copy of all family legal documents including income tax returns, insurance
policies, wills, property deeds marriage and and birth certificates.

2. Ensure that you have the fullest knowledge of your spouse’s actual finances. Make copies of
all financial records. Know bank balances and contents of safety deposit boxes. Close all joint
charge accounts and notify creditors that you are no longer responsible for your spouse’s debts.
Take half of any joint bank accounts.

3. With a division of assets in view, make sure your inventory is up-to-date, and have valuable
items appraised.

4. Do a financial analysis and examine how you can improve your financial situation (for example,
by developing marketable skills to enable you to get back into the job market).

5. Avoid situations which increase your vulnerability, if necessary to the point of only communicat-
ing with your spouse through the mediation of a lawyer.

6. Document your participation in the life of the foreign service as a spouse. Have certificates of
volunteer work at the mission, letters of recommendation, a letter from your Head of Mission.
Most lawyers are unfamiliar with the realities of life in the foreign service, and it may be
necessary to persuade your lawyer and the court that you have made a valuable contribution
to the foreign service life you and your spouse have led together. This may make a difference
to the eventual settlement you receive.

7. Look into avenues of assistance for getting back into the work force:

— Contact the Spousal Employment Counsellor located in The Services Centre at 995-9751
or 995-9347.

— Inquire about the Workshops for Spouses organized by Spousal and Community Services.
Such workshops as Resume Writing and Career/Life Planning may be particularly useful.
Most provincial governments offer counselling on re-entry into the work force.

Custody, Maintenance and Guardianship

Employees going abroad leaving children or spouses who are subject to separation agreements or
court-ordered stipulations should not risk embarrassment and unneeded legal difficulties through failure
to live up to their financial obligations.

Another important consideration is the probiem of access to your children while you are living
abroad. This is definitely a time for the employee and those he/she considers important to be realistic
and seek advice from sympathetic people who are not emotionally involved. Aithough it might appear
rather late to be making decisions on access, a cancelled posting may be preferable to aborting an
assignment in mid-stream.

Dependants who are not residing with their parents by reason of attendance in school or infirmity

should have designated Guardians. The party or parties to whom children are entrusted should be
provided with written authorization for them to act in loco parentis.

Resources

. — Employee Assistance Program Counsellors, call Brenda Abud-Lapierre at (613) 992-6167,
Laurier Beaudoin at (613)992-1641, or Barbara Barr at (613)995-9547,
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— The Divorce Act
— Provincial Law Societies

— Several books are available (Refer to the Selected Bibliography)

5.8 Retirement and Superannuation

Yet another stage in your life may soon be presenting itself — your retirement. It's now the time
to delve into all those things you’ve just never had the time to do before. But it's important to get all
of those administrative details out of the way first. Whether you are abroad or at headquarters, you are
strongly encouraged to give Compensation Services {(SBP) approximately six months notice of your
intent to retire. In return, SBP will send you a detailed letter along with an estimate of your
superannuation entitlement.

You are also encouraged to attend the Retirement Planning Seminars scheduled by SBP throughout
the calendar year, or to watch the Retirement Planning videotapes, which are available at the Mission.
(You will find that the seminars are useful at any stage in your career.)

5.9 Caring for the Elderly

As a result of the geographic mobility of both young and old alike, there has been an increasing need
for families to face the challenge of long-distance care of elderly parents or relatives. For foreign service
families who are more mobile and who are often at a greater distance from relatives than most, long-
distance caring can be difficult and stressful. Although some may find the subject distasteful, discussion
and consideration of potential problems and careful planning before going on posting can considerably
lessen the stress of any crisis situation that might arise. In planning and making decisions about the care
of elderly parents or relatives, the following points might be considered:

Identifying potential problems and determining how they can be solved. For example, "worst-case”
scenarios could be drawn up and contingency plans could be made for situations such as: a sudden
iliness or accident, where the elderly parent requires special care or hospitalization; death of the parent
or close relative while you are abroad.

Communication between family members. It is important that all family members concerned
(including elderly parents) discuss such things as how to allot time and resources for care-giving
amongst the adult siblings who are seeing a parent through old age. People such as lawyers, other
family members, and religious organizations should also be kept informed of parents’ wishes.

Needs and wishes of elderly parents. Determine what parents’ needs and wishes might be
concerning living arrangements, type of care, financial matters, funeral arrangements or wishes to
donate organs or tissues for science or transplant.

Financial arrangements. Make arrangements so that assets can be made available if necessary. For
example, if appropriate, arrange for a power of attorney before going on posting.

Network to watch over elderly parents or relatives. Establish a network of friends, neighbours or
family to keep a discreet eye on your relative and to contact you in case of an emergency. Ensure that
these people have your name, address and telephone number and the telephone number of the
Department’s Employee Assistance (EAP) Program officers.

Being informed about available resources. Families need to explore the resources in the community
where their parent or relative lives. Information concerning home care programs, special services to
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seniors and case management can be obtained by contacting the Information Bureau or Community
Information Centre in your local municipality. (These centres exist in most cities and towns in Canada.)
Hospitals, social workers and professionals in the field of aging, as well as the Employees Assistance
Program Counsellors at Foreign Affairs may also provide useful information. Knowing what is available
in case you need it will save you stress and facilitate your ability to make quick and effective decisions
if a crisis arises.

If you are uncertain as to the extent of a personal crisis, if it should occur with a parent, or wish
to obtain further information before deciding to leave the mission, you can contact the EAP Counsellors
at (613)992-6167, (613)992-1641 or (613)995-9547. Often a report from someone closer at hand to
the problem and not part of the family can ease your mind tremendously. The Counsellors maintain
contact with many organizations who can help resolve problems.

In the absence of suitable alternatives, your Head of Mission is authorized to permit the use of
Departmental Telex facilities in case of an emergency. While death and illness in the family are obvious
examples, consideration may be extended to urgent financial and other matters that may develop as a
direct result of a posting.

Maintaining regular contact with elderly parents. Sending regular news about the family in the form
of letters, cards, telephone calls, recorded audio or video cassettes is essential in bridging the distances
between families overseas and elderly parents.

Sources of Information and Resources on the Eiderly
The Foreign Service Community Association (FSCA)
National Advisory Council on Aging

Room 340, Brooke Claxton Bldg.

Ottawa, Ontario K1A 0K9
Department of Veterans Affairs, Charlottetown, P.E.|.
Office of the Minister of State for Seniors

473 Albert St., 3rd Floor,

Trebla Building

Ottawa, Ontario K1A OK9
International Social Services

55 Parkdale Ave.,

Ottawa, Ontario K1Y 1E5

For books refer to the Selected Bibliography in this Handbook. {Many of these publications are available
in The Services Centre (SERV).)

Directories of services for the elderly are available from any local Councils on Aging or Senior Citizens
Councils.

5.10 Death Abroad

Procedures

The following section looks at another topic that most of us don’t like to think about, but
unfortunately death abroad can, and has, occurred. It is often difficult to think clearly under these
circumstances and in order to be prepared in the event of a death while abroad please read over the
following procedures.
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10.

Notify the embassy or consulate immediately.

Have the Certificate of Death translated into English/French and retain several certified copies
which will be required for application of death benefit, superannuation, insurance benefits etc.

Decide whether or not to have a funeral/memorial service at the mission. If yes, check on proper
social customs and requirements for the host country.

Pay and Allowances. In the event of death of an employee, payment consists of the balance of
salary and allowances for the month of death, payment for unused annual and foreign service
leave, and severance pay of one week of salary for each year of continuous service up to a
maximum determined in the Collective Bargaining Agreement. Any monies owing {posting loans
etc.) will be recovered from the above payments.

Mission Management will be able to assist with travel arrangements and final removal from the
mission according to the FSDs and advise as to which expenses relating to the death are
covered by the Department.

Ensure that Mission Management notifies headquarters immediately of the nature of the death
— in line of duty, accidental, or due to iliness.

Survivor’s benefits to be applied for include:

a) Death Benefit

b) Superannuation {widow or widower, child, student)

c) Medicare (widow or widower, child, student)

d) Canada Pension (Death Benefit, Spouse’s Allowance, Child's Allowance)
e) Public Service Management Insurance Plan

It is suggested that the survivor return to Ottawa to facilitate the processing of benefits.
Expenses from place of permanent residence in Canada to headquarters are not covered by the
Department.

Documents required to apply for benefits:

a) Employee’s proof of age

b) Employee’s Certificate of Death

c) Employee’'s Marriage Certificate (divorce papers etc.)
d) Spouse’s proof of age

e) Children’'s and/or student’s proof of age

f) Social Insurance Numbers of family members

It is suggested that legal advice be obtained concerning Ontario (or applicable province) Family
Law regarding the settling of an estate.

For assistance within the Department, contact the Employee Assistance Program Counseilors,
the Assignment Officers, the Account Executives , Geographic Service Section (SBM) and the
Chief, Compensation Services {SBP).

FSD 66 — Provisions

Special provisions exist under FSD 66 — Death Abroad of an Employee or His/Her dependant — to
assist the survivors in the event of the ultimate crisis. In general terms, this means the empioyer will
authorize payment of specified expenses over and above those that would normally have been incurred
had death occurred in Ottawa. These expenses, less any amounts payable under workers’ compensation
or other laws, are specified:
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1. Transportaticn expenses for repatriation of the body from the mission to the place of internment
minus the transportation expenses that would have been incurred between the place of
internment and headquarters; - l

2. At the place where death occurred, the costs of the following, which are in excess of those
which would have been increased in Ottawa:

a) ambulance or hearse

b) embalming

¢) cremation

d) outside case for a coffin

e) any other excess essential costs

Despite the intentions of the deceased and/or survivors, lecal climatic or sanitary conditions may
dictate that burial must take place fairly quickly or cremation may be prescribed. The problems
associated with returning a body to Canada are also made more difficult due te availability of
transportation and the sheer distances involved. If return to Canada and internment there are contem-
plated, it is advisable to contact a funeral home without delay and, if possible, have a relative or friend
on hand to meet you. Note that burial may not be possible in certain parts of Canada if the greund is
frozen. Costs associated with keeping the bedy pending burial are at the family’s expense.

Transportation expenses for return to Canada for eligible family members or, in certain circum-
stances, for an escort are payable under FSD 54. Upon completion of affairs at the place of internment,
family members may return to the mission or place of study as the case may be. As mentioned above,
where an employee dies, certain provisions of the FSDs will continue to cover the family members until.
it is practical for them to make arrangements to leave the mission on a final occasion.

In the event of death of an employee, it is advisable for his or her spouse, next-of-kin or executor
to communicate with his or her assignment officer.

After the initial shock of a death, family members must settle into life without the loved one. There
are many support services available across the country to help with this process. In most major centres
there is a Community Information Centre which will have listings for support groups and counselling
services for the local area. There are also funeral homes in some areas which provide a Family Support
Centre. Books on coping with bereavement are available at libraries and book stores. It is not necessary
to be alone during this difficult time.

Be Prepared

When a death occurs, the more aware you are of what is required the better able you will be to cope
as a survivor or to help a newly bereaved friend. The following list of reminders has been prepared to
assist you.

1. Have an up-to-date will together with birth certificates for each member of the family, Social
Insurance numbers, marriage certificate, divorce decrees, adoption papers, change of name
decree, and military discharge if applicable.

2. Have an up-to-date Next of Kin list and/or people to notify in case of death, accident or serious
iliness.

3. Make a list of all insurance policies, investments, mortgages, business contracts, stocks and
bonds, debts, bank accounts etc. If separate bank accounts are not maintained, at least one
account should be a joint "and/or”, {"either/or™) account to allow either spouse access in the
event of the death of the other.
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4. Inform someone, family member, friend, lawyer, executor of will, of your wishes in the event
of sudden death. That someone should aiso know where all your important documents are kept.
You may leave instructions for funeral arrangements and for organ donations if desired.

it is suggested that all the above-mentioned documents and information be left in safekeeping
in Canada. A "joint tenant” safety deposit box at the bank is one consideration. It allows access in
the event of a death to any person recorded. The regulations concerning safety deposit boxes may
vary from province to province. Copies of any of the documents or information might be taken to
the mission if desired. o
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CHAPTER 6
DEPARTURE FROM THE MISSION

You have now reached the stage in your posting cycle where your assignment officer has informed
you that you are to be cross-posted or will return to Canada. Because you are away from Ottawa, you
will not have all the resource people that you consulted during your Rounds available to you now.
Almost all of the responsibility for getting things done will rest entirely with you and Mission
Management. The Community Coordinator at the Mission may also be of assistance.

The best way to start preparing yourself is to return to the earlier chapters of this Handbook,
especially Chapters 2 and 3, and work through the Pre-Posting Checklist in Chapter 3. In Ottawa, SBM
(Geographic Service Section) will help coordinate your move by an exchange of telexes with your
current Mission and, if applicable, your new Mission. In the event that further consultations are required,
you can refer to Appendix B — "Who Does What At Headquarters?” — and have your Administrative
Officer send off a telex to the appropriate section. Hopefully, you will feel more confident than on your
last relocation and be able to make your experience work more to your advantage this time around.

As a final note, one or several of the following situations may apply to you and some additional
information is provided for your guidance.

The Services Centre

If you are returning to Ottawa, this is the last phase of the posting cycle, but if you are going on
a cross-posting the cycle starts once again. Either way, you can telex The Services Centre (SERV) to
obtain a copy of the Mission Report and other relevant material. If you are returning to Canada, they
will send you information on the Ottawa/Hull region.

On Return to Headquarters

Employees returning to headquarters are required to make administrative rounds in order to complete
their posting arrangements. :

1." Your first visit on your return is with the Assignment Division where you obtain your "Rounds
Sheet.” The Assignment Division will indicate on the Rounds Sheet which visits you must make.

2. Medical examinations are mandatory on your return to Canada. Medicals are arranged with
Health Canada by The Services Centre (SERV).

3. You must also see SBM (Geographic Service Section) to make arrangements for delivery of your
shipment, to access your goods from storage, and to complete the necessary customs papers
SO you can arrange to visit customs to clear your shipment. In addition, you will be provided
with information on your travel claim and reimbursement for temporary accommodation in
Ottawa.

4. Make sure to visit Compensation Services (SBP) in order to reinstate your health plans —
PSHCP's Inside Canada Plan. Contact the applicable health insurance office to reinstate the
relevant provincial plan.
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Medical Examinations

If you are going on a cross-posting, you and your family will have medical examinations done by the
Health Canada doctor in the region, -or if one is not available, by a designated and approved local
physician.

As pre\iiously mentioned, upon your return to Ottawa, it is mandatory for you to have medical
examinations. SERV will make appointments for you and your family to have these examinations done.

Dependants Re-entering The Canadian Work Force

The search for employment begins all over again for many dependants once they return to Canada.
Before leaving the mission there are a few things that can be done in advance. Write to potential
employers explaining that you are moving to Ottawa and that you will contact them upon your arrival
about job possibilities. Missions with a Social Affairs presence will possess up-to-date information about
job openings in Canada and dependants are entitled to tap the material on hand. Services of Canada
Employment Centres are available on return.

If you are subject to professional or licensing requirements as a condition of employment, you should
reconfirm your eligibility at least three or four months prior to departure.

The classified sections of the Ottawa Citizen or Le Droit and the Careers Supplement in the Globe
and Mail will give you some idea of the supply and demand in the current job market. Most of the
positions that attract your attention may not be available by the time you return to Canada. However,
if you start sending out your resume about a month before arrival and explain your circumstances to the "
prospective employer, there is a fair chance you will be invited to attend an interview. Prior to your
return, make sure you contact the Spousal Employment Counsellor located in the Services Centre
(SERV).

Education

If you have children, you should consult the Education Report - Ottawa/Hull and, if necessary, the
Special Education Report - Ottawa/Hull Area before your departure from the mission. Copies of these
reports should be available at your Mission. If not, do not hesitate to contact the Services Centre
(SERV). The Education Counsellor will answer your general or specific questions, and will assist you in
your search for the most appropriate school.

Lycée Claudel

A child of a career foreign service employee enrolled in the French Lycée system abroad may be
entitled to attend a Lycée in Ottawa/Hull at the Crown’s expense under FSD 33. When a rotational
employee is posted to Ottawa, tuition fees at Lycée Claudel might, under certain conditions, be paid by
the Department (on request) for children who are in at least Grade 1 or the equivalent. This allowance
is taxable. The differences between the French and Canadian school systems make the transfer from
one system to the other difficult and therefore justify the financial help provided by the Department. To
check if you are entitled to such reimbursement and for information on how to apply, contact the
Education Counsellor.

Admission of Non-Canadian Dependants
Canadian citizens and, with rare exceptions, permanent residents of Canada (landed immigrants)
have a right to return to Canada. Your dependants who do not fall within these categories will need a

visa if they wish to reside in Canada. Check with the responsible Social Affairs officer and allow ample
time to meet visa issuance requirements.
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APPENDIX A
CONDENSED FOREIGN SERVICE DIRECTIVES

For quick reference only, a comparative summary of the 1989 and 1993 Directives follows, showing the main

provisions and changes that have occurred. -

1989 FSDs

FSD 2 — Interpretation

Definitions of terms used in the Directives

FSD 3 — Application

Define to whom FSDs apply

FSD 4 — Accountable Advances
Accountable advances are provided for expenses
authorized under FSDs

FSD 9 — Medical and Dental Examinations
Obligatory medical and, where required, dental,
examinations to determine fitness of posting

FSD 10 — Posting Loan

Provides loan up to lesser of 50% of employee’s
salary or $21,825 (as of April 1, 1989} to facilitate

service abroad by enabling the employee to acquire
goods needed at the mission

1993 FSDs Important Changes

Definition of "assignment™ expanded. {See 3.01(c} and
{d}.) Flexibility in applying FSDs is provided (See 3.01
{e) and {f).) Provisions for short-term relocation outside
Canada and the USA are attached as an appendix to
FSD 3

The repayment period is extended to a maximum of
48 months (regardiess of the agreed-to postings with
provision for extension under specific circumstances).

The date on which the repayment begins has been
changed (See 10.08)

FSD 12 — Travelling Expenses for Dependants on Pre-Posting Briefing Programs

Covers certain additiona! costs incurred when spouse
and/or dependants are authorized to attend briefings

Dollar amounts for child-care assistance have been
revised (See 12.03).

FSD 13 — Assistance for Single Parents on Training or Temporary Duty Assignments

Outside Canada

A new directive was introduced to provide child care
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1989 FSDs

1993 FSDs Important Changes

and travel assistance under certain conditions for pre-
school age children to minimize the separation in
single-parent families.

FSD 14 — Travelling Expenses for Dependants on Foreign Language Training

Covers certain additional costs incurred when spouse
and/or dependants are authorized to take foreign
language training

FSD 15 — Relocation

This major directive deals with all aspects of reloca-
tion:

Travel reservations and entitlements

Expenses for a Physically Disabled Traveller

Insurance

Shipment and storage of household effects and
private motor vehicles

Compensation for loss and damage

Living expenses in temporary accommodation

20

Dollar amounts for child care are brought into line with
the Treasury Board Travel Directive (See 14.01)

Employees are now required to secure in writing any
advice received from their department that contradicts
the directive

Canadian carriers shall be used for all or part of the
transportation, unless the cost or travel time is signifi-
cantly increased

Employees cannot collect or use frequent flyer points, )

free tickets or any other promotional item earned as a
result of FSD travel

Certain expenses may be claimed as incidental reloca-
tion expenses (See 15.10)

Employees: may claim reimbursement of the cost of
insurance to cover repairs or replacement of lost or
damaged luggage, except where such coverage is
provided by the carrier

Household effects may be placed in storage subsequent
to ‘an employee’s relocation under certain conditions
{15.13(a) Instruction 6)

Restrictions applying to shipments are revised to
recognize containerized shipments

The definition of a family car (PMV) is revised to
correspond to the Relocation Directive

Payment of PMV shipment expenses have been
extended to certain situations of local purchase {15.17)

Dollar amounts are revised in accordance with the
Relocation Directive {15.18{a))

Where a HHT (House-Hunting Trip) has been author-
ized, employees with children 9 years of age or less
residing in the principal residence may claim child-care
expenses for a maximum of 4 days while effects are
packed and loaded and unloaded and unpacked.




1989 FSDs

Family separation expenses

Relocation in specific circumstances

Other relocation expenses

House hunting trips (HHT)

FSD 16 — Real Estate and Legal Fees

Reimburses specified real estate and legal fees on
purchase or sale of principal residence in employee’s
headquarters city

NOTE: rotational employees may claim one sale and
one purchase or two purchases, of a principal
residence, during their career, after notification -of
first assignment abroad

FSD 17 — PtofessiAonaI Recertification for
Spouses

Pays actual and reasonable costs to enable spouse

1993 FSDs Important Changes

. Provisions are revised to include situations, normally

once in an employee’s career, where an employee's
spouse remains in Canada for reasons of education or
employment. Assistance is limited to waiver of the
applicable shelter cost and limited assistance in tempor-
ary accommodation.

Provisions for relocation in specific circumstances are
redrafted to recognize retirement, workforce adjust-
ment and extended periods of leave without pay

Payment of incidental relocation expenses is replaced
by a non-accountable, non-taxable allowance of
$1,800. For short term relocations outside Canada and
the USA, up to $1,800 (with receipts) or a non-
accountable allowance of $250 may be claimed

Provision is made for the reimbursement of the fees of
agencies specializing in locating rental accommodation

Employees may claim up to $100, with receipts, for
professional cleaning of a residence, after household -
effects have been loaded

Employees may claim car rental costs at a post (up to
$600 with receipts), where a PMV has been shipped
(this provision does not apply in Ottawa)

Travel by PMV at the employers-requested rate may be
authorized where this is less costly than commercial
transportation or car rental. The employer-requested
kilometric rate may also be claimed for local travel
during a HHT. Dollar amounts for child care are revised
to correspond to the Travel Directive Provision is made
for a permanently disabled child to accompany the
parents on a HHT

Provisions are clarified with respect to "headquarters
city” "employee-couples”™ "principal residence” and
relocations to a city in Canada which is not the HQ
cities (16.19)

FSD 17 — Spousal Employment Assistance

Provision is made to include costs for a professionally
prepared curriculum vitae, up to a maximum of $350
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1989 FSDs

to retain or reacquire professional certification where
this is essential for re-entry into Canadian work force

FSD 25 — Shelter

States policy of provision of housing abroad; basis
for determination of shelter cost to be paid by
employee and conditions where shelter cost may be
waived

FSD 26 — Security Deposit Advance

Provides for advance for security deposit where this
is required to enable employee to acquire housing

FSD 28 — Safe Storage Expense Benefit

At missions where risk of burglary is significantly
higher than in Ottawa, provides payment for storage
or custodial service to safeguard certain effects
when accommodation is left unoccupied

1993 FSDs Important Changes

Provision for payment of monitoring a previously
installed security systems introduced

Employees may claim a waiver of shelter cost to a one
month maximum to locate a first tenant or a subse-
quent tenant (but not both)

FSD 30 — Post Transportation and Related Expenses

Provides Crown-held vehicle for employee where
host country has embargoes, or prohibitive import
duties or disposal requirements on an employee’s
private motor vehicle (PMV). Reimburses employees
for excessive commuting costs, road taxes and
licensing fees

Provides assistance to employees for transportation
of dependant child to and from school

FSD 34 — Education Allowances
Provides employees with financial assistance to

ensure their children obtain a primary and secondary
education which approximates Canadian standards,

92

An employee’s commuting share may be reduced
where transportation is made available by post manage-
ment

FSD 33 — Education Assistance at the Lycée
Claudel

Provides financial assistance to career foreign service
employees and RCMP Liaison Officers while serving in
Ottawa/Hull, in enroling their dependant children at the
Lycée Claudel, in order to ensure continuity in French
language education while serving outside Canada. (This
replaces a separate T.B. authority)




1989 FSDs

and enable them to re-enter Canadian school system
with as little disruption as possible.
Defines admissible education expenses

Provides sheiter assistance for post-secondary
students in Canada

FSD 35 — Education Travel

Employer pays travelling expenses (with some
exceptions) for dependant student where FSD 15
and FSD 51-do not apply

FSD 37 — School Holiday Maintenance

1993 FSDs Important Changes

Provision for students in non-residential educational
institutions Canada are clarified

Provisions for post-secondary shelter assistance are
clarified and up-dated (34.06)

The lowest available airfare appropriate to a particular
itinerary shall be sought when making bookings

_ Thisdirective is cancelled effective September 1, 1993.

FSD 38 — Preventive Medical Services Expenses

Provides empioyee, dependants and household staff
at unhealthy missions with periodic medical exam-
inations at employer’s expense, including immuniz-
ations and certain preventive medicines

Provides for medical examinations of employee and
dependants on cross-posting or return to Canada

FSD 39 — Health Care Expenses

Provides reimbursement of expenses in excess of
amounts normally covered by PSHCP and PSDCP

FSD 41 — Health Care Travel

Protects employee from inadequate medical stan-
dards or excessive costs at some missions by reim-
bursement of actual and reasonable travel and other
costs for an employee or dependant to receive
treatment elsewhere

Advice of Health Canada should normally be sought
before approval granted

FSD 42 — Medical Expense Advance
Provides employee with advance for payment of

expenses pending settiement of claim with recog-
nized insurer

Where an advance has been authorized under FSD 42,
and a claim is rejected under the plan because of
lateness, the employee is responsible for full repayment
of the advance and may not claim under FSD 39.

The amount payable for living expenses in private
accommodation is increased to $420 per month and is
adjusted outside Canada where the Post Index is above
100.

The standard for air travel is clarified to correspond to
the Travel Directive.
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1989 FSDs ' 1993 FSDs Important Changes

FSD 44 — Holidays

Entitlement to same number of paid holidays as if
you were working in Canada

FSD 45 — Foreign Service Leave

Provides ten days Foreign Service leave credits for An employee may trade 10 days credits for a transpor-
each year of service abroad. Credits may be (i) used tation entitlement to reflect 85% of full (Y) economy
as annual leave, or (ii) cashed in, once per year, on class return fare from the employee’s post to the
basis of annual salary or (iii) traded for transportation headquarters city (when there is no Y fare, 100 % of
entitlement the Y2 shall be used); where ‘

— expenses are limited to commercial transportation
costs only;

— air travel may include business or executive class
travel but excludes first class travel;

— use of a PMV and operating costs for a rental
vehicle are excluded;

— an accountable advance must be accounted for, in -
full, on completion of all travel for which the
advance was issued, or one year from the date of
issuance of such advance, whichever is earlier;

— special provisions apply where an employee’s
posting is terminated and the employee is relo-
cated to Canada, as a result of operational require-
ments;

— travel may be combined, that is travel from post
may be combined with travel from a second
location to a common third location destination;

— where travel does not originate at post, the post
must appear on the itinerary and there must be a
minimum stopover of 24 hours before travel is
resumed;

— travel may be taken on more than one occasion
and/or by more than one person, provided travel is
completed within one year from the date on which
the transportation entitlement was authorized, or
within one year from the date on which an
advance for travel was issued, whichever is later;

— an employee may request an accountable advance
in local currency or Canadian dollars;

— the exchange rates used to process a claim shall
be the exchange rates used when the advance
was made and no adjustments will be made to
recognize. exchange rate fluctuations; .
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1989 FSDs

FSD 48 — Other Leave

Maximum of eight days leave for family related
responsibilities or bereavement may be approved for
situations which impose hardship beyond that which
would occur in Canada

1993 FSDs Important Changes

— itis the employee’s responsibility to provide proof
of payment satisfactory to the deputy head or the
amount cfaimed will be deleted from the claim;

— transportation expenses which are not clearly
identified by the carrier will be deleted from the
claim;

— an unused accountable advance may be repaid in
_ full and the employee credited with the days
initially debited; and

— every effort should be made to authorize leave as
requested by the employee where the transporta-
tion entitlement is to be used by the employee

FSD 50 — Foreign Service Travel Assistance and Foreign Service Vacation Travel Assistance

Provides assistance to enable employee and depend-
ants to visit Canada during and/or at the end of
posting. Employee may choose another location
within overall cost entitlement

Employees are given an option to claim the current
FSD 50.04, which is fully accountable and applies only
to actual admissible travelling expenses or to claim a
non-accountable foreign service vacation travel allow-
ance of:

— 90% of full (Y) economy class fare for those posts
for which a stopover would be authorized for
relocation travel; and

— 80% of full (Y) economy class fare for those posts
for which a stopover would not be authorized;
except that

— where there is no full (Y) economy class fare,
100% of (Y2) economy class fare shall be used.

Vacation leave is an entitlement and should be author-
ized at the same time foreign service vacation travel
assistance is approved

The foreign service vacation travel allowance is avail-
able on a trial basis during the term of these directives
and may be subject to evidence satisfactory to the
deputy head that travel has been taken

The costs authorized under FSD 50.06 shall be limited
to the lesser cost of either air cargo or accompanied
excess baggage, as determined by the deputy head on
the basis of the employee’s weight entitlement for
shipment from Ottawa to the employee’s post.
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1989 FSDs

FSD 51 — Family Reunion

To minimize the effects of separation in families, the
employer provides for family reunion travel and
telephone communication

FSD 54 — Compassionaté Travel

An employee may claim travel assistance arising
from the serious illness/injury of dependant student
or infirm child, or critical illness/injury or death of a
parent or brother/sister of an employee or spouse or
a member of the family unit. Costs are reimbursed
which are in excess of those which would have been
incurred while serving at headquarters

FSD 55 — Salary Equalization

The purpose is to adjust employee’s disposable in-
come at mission to provide purchasing power com-
parable to that which employee would have enjoyed
with similar remuneration in Ottawa. Where post
index is less than 100 (Ottawa = 100}, no adjust-
ment is made

FSD 56 — Foreign Service Premium
This is a tax-free allowance which is the main
financial incentive to serve abroad. it varies accord-

ing to salary, family size at mission, and length of
service outside Canada
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1993 FSDs Important Changes

Effective September 1, 1993, family reunion travel is
increased from two to three trips per year at the
secondary level in Canada or at primary or the second-
ary level outside Canada where schools at the post are
not compatible

Since the purpose of this directive is family reunion,
visits of less than one week shall be reportgd to the
Treasury Board Secretariat

The lowest available airfare appropriate to a particular
itinerary should be sought when making bookings

Only one employee of an employee-couple may be
reimbursed for telephone calls

The provisions of FSD 51.06 may be authorized in the
event of critical illness or death of the child's other

- parent.

Provide for travel by the parent of the employee or
spouse who is a dependant in accordance with FSD
2.01 and who is also the parent of the person who is
critically ill or who has died

Provide for calculation of an employees share where
travel is by PMV

Alert employees to availability of special fares and
rebates for compassionate travel

Clarify the purpose of salary equalization which is to
maintain a lifestyle comparable to that which
employees would have enjoyed with similar remuner-
ation in Ottawa

The application of the Foreign Service Premium to
employee-couples is clarified

Calculation of points is expanded to include foreign
service premium which is part of Maternity Leave
Allowance (FSD 69.07) '




1989 FSDs

FSD 58 — Post Differential Alowance

This is a tax-free allowance payable in recognition of
undesirable conditions at certain missions. It varies
according to family size, five levels of hardships, and
extended continuous service at hardship missions

FSD 64 — Emergency Evacuation and Loss

Provides for emergency evacuation of employée
and/or dependants because of hostilities, natural
disaster or other threatening circumstances

Provides for safeguarding employee’s possessions
during such absence, and compensation for any loss
occasioned by events which led to evacuation

1993 FSDs important Changes

Application to employee-couples is clarified

The maximum advance amounts have been revised to
recognize family size

FSD 66 — Death Abroad of Employee or Dependant

Provides for payment of certain expenses in excess
of those which would have been incurred had death
occurred at employee’s headquarters city

FSD 69 — Calculation of Allowances
Outlines general method of calculation of allow-

ances, but is superseded by any method outlined in
a specific directive

FSD 70 — Reporting Requirements

Sets out mandatory reporting requirements of
Departments to Treasury Board and Foreign Service
Interdepartmental Co-ordinating Committee

The Memorandum of Understanding on Maternity Leave
Allowance is attached to this directive for ease of
reference.
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APPENDIX B
WHO DOES WHAT AT HEADQUARTERS?

The following provides a quick reference to some of the Divisions and Sections responsible for the
administration of the Foreign Service Directives, Personnel Policy and related areas. .

Area of Concern Communicate With
Absence from Mission (in excess of 25 compensation days) . . .......ccui ittt naans SBM
Accommodation: .

Temporary INn Canada . ... ..ttt ittt it ttet e ettt aoeeeoaensnnsonans SBM

Temporary At MISSION . .. ... ittt iin et i tntntassssoeesnosssessanseennns SBM

20T 42 1 7: 1T 1 (R Mission/SRSK
Accountable Advances:

Incidental Relocation EXpPenses . . ... ... it itt it eennnososenennsnnsensanseneesnn SBM

Medical Expenses (Recovery Only) . .. ..ot ittt it in it teninerenensneensennasns SBM

Pending Settlement of Loss/Damage Claim . ... .. ... ..ttt itinerennsnaneansss SBM

Travel {including Living EXPensSes) . . ... .. oottt ittt teetneeeenerssonsoeeseans SBM
Allowances (Calculation, Payment and Deposit):

2o [0 To- 1 (o] 2 - | [N SBM

Post Differential . .. .. ...ttt eeeeneiteeeeeeerossseanasssenassannesass SBM
Appraisals: v

Employee Performance ... ... .. .. it ittt ittt e s (B)

Valuables on Inventories ........... ettt e e et e e et e et e e SBM
Assignments: -

7 7 SPV

CommerCial/ECONOMIC . . .ot ittt it e ittt ittt ettt et ettt ee et SPT

Development ASSiStanCe . ... ... ..ttt tinennneaeoonneaoanasseanoasssenneaas CIDA

EXBCULIVE . . ittt ittt i ettt ittt it et e e e e e e SPE

POlitiCal/ECONOMIC & . & o ittt it i ittt ettt et e e e et et SPG

Secondments Abroad (Coordination) . .. ... ....cciiit ettt eeeeesonseeennensennens SPE

Lo T T TN 1 11 £ cal

Support Staff . .. . .ttt e it e e et e i e e SPV
Automobile: '

CrOWN-OWNEA . . .. ittt ittt it ete e et et ietaneeae et e, SBM

- Personal Motor Vehicle Expenses

1. AtMission (FSD 30) . . ..ttt ittt ittt it ettt te et i et anasanansans SBM

2. For Relocation Travel ... ...... ..ttt ereninueonsennosoneaaaesnseanans SBM

ShippING/StOrage . . .. . ittt ittt e e i e e e e e e s SBM

Rented Vehicle

T, ALMISSION . ..ttt it ii e neertonsoeneosenasssnessearaseesenosentosans SBM

2, ON REIOCAtION & v vttt e et st oottt nnsesasssassensesonossseannesennenan SBM
Baggage, Excess

On Assisted Foreign Service Travel . ... ... .. it ittt titnesesonnesssansenses SBM

10 0T 2 11 I Yo | (T .o Y SBM
Bilingualism BONUS . ... ...t ittt ettt v toenosesaneeeonatesanairoeasennennan SPL
Canada Savings BoONdS . . . vt vttt it it e e et e e SBM

Payroll DeduCtions . . . ... ittt ittt e i e e e e e SBP
Claims:

Expense

1. Family Separation . ... ... .. it ienetionoeennnnneeenaassnanesnenanns SBM

2. Health Care (See Medical and Related Expenses) . . . ... .. ... v, SBM

3. RealEstate and Legal . ... .. v vt i i it inn oot eenenanennoenesannns SBM

4, Relocation Travel . ... ... ... ... it it SBM

(A} Personal Responsibility
(B) Assignment Division
(C) Supervisor

" (D) Area Management Advisor
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Area of Concern Communicate With

5. Temporary Accommodation (Canada Only) . . ......... .. et it SBM

Loss/Damage Compensation

1. InEmergency EVacuation . ... ... . ...ttt ittittttttt i SBM

2. On Relocation

a) Automobile Shipment/Storage . ........ ..ttt ittt ieanns SBM

b) Household Effects Shipment/Storage . .. ... ..ot o et et e ennnonnorosannns SBM

o I @ )« £ V- (A)
Code Of CONAUCTE . .. vttt ittt ts oot s s asaenenoesessnssesssosssansssoneessas SBEE
Collective AQreeMENTS . . . .o vt v vttt v e teoonssasossossnnnsenansnssesnonanssasass SBE
Community Services (Return to €anada) . ... ... .ot ittt ittt it i e s s e SERV
Community Coordinator Program . ......... e et ettt et e et e e e SERV
CommuLiNg ASSISTANCE . . . o v v et oot oo s ososoeaonsenanasesssnsnsssnenonasessas SBM
CoNflicts Of INEErESt . . . . v vt it ittt e et e e s s o sooansoeesnesesiosssnensssseesanns SBEE
Death Abroad of an Employee or aDependant . . ... ... ...ttt ittt nneronnnnassas SBM
Dental Examinations (See Medical Examinations)
Dependants

AdDItION OF . . i it it i ittt s it st e e e et e e e (B) /SBM

DEparture Of . . .. i ittt ittt ettt e et e e (B) /SBM

10 123 o g T- 1 1o 0 T+ 1 P (B) /SBM
Diplomatic Designations . . . ... v v o it i ittt ettt ittt ar oot eneaancet e SPE
Diplomatic Privileges and Immunities . ... ... ..ottt eetoenneenenaesetneenanneesas XDC
1 1Yo+ ] 0= SBE
Driver's Licence Expenses '

L0 T 0T 2 (=1 Yo 1 (T . T SBM.
Employee ASSiStance Program . . . .. . ... o ittt tie i nnsnnesesnssnnssnssssneasesansons SPDA
Evacuation

304 T 0 1= 32 SBM

Medical (Policy Interpretation) . . .. .. .. ..ottt ttineeenr oot nnononne SBM
Family Emergencies in €anada . . . . . .o v i i i it i it nneeeeceeesnotoetaasonnnsonessesenn (A)
Foreign Service Directives (POliCY) . . ... v vttt it ittt it titatoansssaensassesannas SBM
Gratuities (0N Relocation) . ... ...ttt ittt et tennertostotoaenaonscanansssoensas SBM
GIHBVANCES . i i it ittt ittt et i enaeeeeaonsoeseenenssosasssssssnsnsassononan SBE
Hardship Posts Committee ... .. ... .. .00ttt it reeeonnnsoeeesnasansnesss e e SBM
Household Effects (Shipment, Storage) . . ... ... ...ttt ittt nrereenonnenneas SBM
Househunting Trip

LI 30,1« £ 17V TP SBM

O MISSION . . ittt it e it ittt et e et m et et e e (D}
IMMUNIZAtIONS . . . . . ittt ittt i i ittt et ettt et e et i e et SERV
Income Tax:

Circular Documents on . .......... e e e ettt e e e e SERV

Declaration of Exemptions (Additional Dependant) . ........ ...t ittt onnens SBP

Payroll Deductions ... ...... ... e et e et e e et e SBP

T-4 Statement of Earnings and Deductions . ... ... ..ot iii ittt innnnoennenons SBP

Tax Return Forms and Guides

a) Distribution to MiSSIONS . . . .. ... ..ttt ittt ittt eseteetnsesaasanasonss SERV

b) Aditional CoPIeS & & v v v ittt ittt it ittt et et e e, SERV
Insurance

Automobile (Shipment, Storage) . .. ....... ..ttt nenennneena SBM

Health (PSHCP, HIP, Quebec) ... . ... i it ittt it ittt ittt ettt et e sttt et e e eaanann SBP

Household Effects (Shipment, Storage) ............. et e e et e e e e e SBM

Life (POSMIP) . .. i i i ittt et e e e e e e e et e SBP
Interest Rate 0N POStINg LOBNS . . .. ... ittt it e ieinetieennoeeennsseeeeenaanaenens SBM

1Y oY= SERV/SBM

(A) Personal Responsibility

(B) Assignment Division

(C) Supervisor

(D) Area Management Advisor
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Area of Concem Communicate With

LYY Y (C)
Approval of Leave Plans on Relocation . .. . ... ot i timiniivnr it onneceennnaoansanas (B)
=Y o« 1 SBP
Under ColleCtive AQreemeNnts . . . . ..ot vt e eeaetnnsoeenaneseanstnseenasensas SBE
Under Foreign Service Directives
a) Compassionate Travel {Policy Interpretation) . ....... ... ..ot rnnnnan SBM
b} Foreign Service {Cash and Trade-in Options) .. ..... ettt e et e e SBP
c) Health Care Travel (Policy Interpretation} . ..........ci ittt iennneaneenn . SBM
d) Post Attributable lliness/injury . .............. £ttt e e SBM
e} Relocation Travel {Leave Entitlement) . . . .. ... ...ttt ittt tennnonneenan SBM
f) £ =T 1 T | SBE

Mailing Privileges . .......... e et e e et e et et e e e e SKRM

Marriage in Mid-Tour . ... ... it ittt i it innoesesanosnenssnnssssensnenesnssnss (B)

MeEal Rates ... . ittt ittt ittt et eenesoeeeesotssnaassseassasonnncanaasaseas SBM

Medical and Related Expenses
Under Foreign Service DIreCtives . . .« v o vttt i it it it ii it e s aeetnneeaansoansas SBM
Under Government Employees Compensation ACt ... ... .. ¢coitieenvnnnnonnnossonnsa SBP
Under Health Insurance Plans . . . . ... oo ittt ittt ittt ennncoeneonnsonoonnnnnanas SBP

Medical Examinations {Pre-Posting and Preventive)

B T (o 7.2 1T o T (B}
Arrangements (Ottawa only) .. ... . .t i e ettt e e e e SERV

MiSSION RePOMS . . .t ittt ittt ittt s e eeeeaseasessoanotoanssoensesnsnansansnns SERV

Occupational Health and Safety .. ... ...ttt iineeenotieeeaesaeeotoenetnansaesas SBEH

[0 17 o ¢ 1T (C)-.

Parking Expenses:

At MIiSSION ... it ittt et e e et et SBM
ON RElOCAtION &+ . v vt e et ee e eieeeennnnns e e e e e e e SBM

7o Yo Lo £ JWC

Pay (Calculation and Distribution/Deposit] . . . .. ...ttt it ettt it ettt ncetonsannens SBP

=TT 0 o SBP

Personnel PoOliCY . ... ..ottt it ittt ittt et e e e e e CcrB

Personnel Services: .

Administrative Personnel . .. ... . ... ..ttt ittt ettt ittt SPV
CommerCial/ECONOMIC .. . . i ittt it ittt s it e e e e e e SPT
Development ASSISTANCE . . .. .. oot i vt teneneeoarononesennassnnsessnssnesnns CIDA
EXBCUIVE . . .t i it i ettt e e e e SPE
POltiCal/ECONOMIC . . . i ittt it ettt i ittt it e enaancsstsoeseesasssnennonsas SPG
Lo T Y- 1 11 - cal

Pets, Shipment Of . ... i i ittt ittt teetaeennseeeenneeesessnetsaeesnnneeesnans SBM

0T A Ve =3 SBM

POSTING AMTANGEMENTS . o ottt v vttt oo tooeoonenssnensenssennnsssenenssssenseenss SERV

ServicesCentre . ........cci ittt et e e et e et ettt SERV

Posting Confirmation . . ... ... iueinin ittt eten it ittt e (B)

POStING LOANS . . . i vttt ittt ittt et et e e SERV/SBM

Recreational Hardship Support Program .. .. ... oo ittt ettt te s enneneeananenaans SERV

Relocation/Removal . ... ..ttt ittt ittt it et snaaessoonneesoaneaensenannanss SBM

2 =3 112 0= A SBP

Return to Canada {Community Services) . ... ... vt it iieiinnee it teneteneansnnenns SERV

Safe Storage EXpPensSeS . . . .. i ittt it i et i e e e SBM

Salary Equalization Adjustment (Calculation, Payment and Deposit} . ........................ SBM

oYL " 2% ISS

ShElter COStS & . v vttt ettt et e st aaaenctneeteeneen ot e SBM

Shelter Deficiency AGJUSTMENT . . . . . ot i vttt ittt ettt it aenn s anaeennsaenoasenes SBM

{A) Personal Responsibility

{B) Assignment Division

(C) Supervisor

(D) Area Management Advisor
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Area of Concern Communicate With

Spouses’ EMployment . . . .o v ittt e e e e e e e e SERV
Staff RelatioNS . . v i it it ittt et ettt e et e e e e SBE
Staff Quarter Photographs . . . . . v ittt ittt ittt e ittt ts st et i e e e e e e SERV
Stream Management {See Assignments)

Subsequent ShIPMENt . . ... .. it ittt ettt ittt i et e e et e SBM
SUPEraNNUALION . . . . i ittt sttt SBP
Taxes: ' '

income Tax {See above)

Local Taxes {€.9. ROA0) . ... . i i ittt it st ettt tneeateeneanneneeeanoeseon SBM
Taxi Fares (On Relocation) ........ e i e e e e e e e e e e e e SBM
Telephone/T elegram Charges: -

Family Separation EXpenses . . ... .. ...ttt ieunuenureneroesenaanonenaesansss SBM

Incidental Relocation EXPeNSeS . . . ..o v v ivttiver s nnnseenanseesenneeeeensss SBM
Training:

Professional/Development . .. ...ttt ittt et e e e CFSP

Pre-PosSting/Re-ENtry . . ... ittt it ittt et et e e e s SERV

FOreign Language . . .. .. cvvti et iinnnn e eonnneseesaeasseeeaeeetsaesnsasens CFSL

Official Language .......... e e e e e e ettt ee ettt et e e SPL

L 8 o L1 L= 12 - [N (B}

L1 1T CFsi
Transportation Expenses at Mission . . . .. FS R P SBM
Travel:

Approval of Travel Plans on Relocation . . . .. ..ttt it i ittt it i eeeeaanaesaces (B)

Arrangements . ... ..o iccaece e nn vt e e et ettt e e e e SBM -

Compassionate (Policy Interpretation) . . . . . ... ittt ittt ittt ot teneaaanesn SBM

o T8 o3 (o T -1 SBM

|23 (1 L= L= SBM

Family ReUnion . . . .. ... it ittt ettt it e e aenneeenosentoenssseaseesaansseoes SBM

Foreign Service {Vacation) Trave!

X ¢ 12T SBM

Health Care {Policy Interpretation) . . ... ... ... .ttt ittt ninrennonnenenenseneonan SBM

L2 =1L Yo ) (o L2 R SBM
RV JWD
Voting Abroad:

Registration before departing Ottawa . . .. . . . ... ittt t ittt tensetnneroannas SERV

{A) Personal Responsibility
{B)  Assignment Division

{C) Supervisor

{D) Area Management Advisor

102




APPENDIX C
HELPFUL TIPS

The following list has been compiled (in alphabetical 6rder) to provide you with basic information
on several topics that could come up during your posting. It is hoped that these tips will help you to
avoid potential problems.

Automobile Care
Evaporation of fluids is higher in the tropics so check battery, radiator and oil weekly. When parking

in the hot sun, leave windows open half an inch to allow moist heat to escape. If your car develops a
musty odour during the rainy season, place a few moth balls in it until the odour disappears.

Automobile Tire Pressure Table

Instead of measuring tire pressure by pounds per square inch, measure it in atmospheres or in
kilograms per square centimetre. :

Pounds per . Kilograms per
Square Inch Atmosphere Square Centimetre

16 1.08 1.12

18 1.22 1.26

20 1.36 1.40

22 1.49 1.54

24 1.63 1.68

26 1.76 1.82

28 1.90 1.96

30 2.04 2.10

32 2.16 2.24

36 2.44 2.52

40 : 2.72 2.80

50 3.40 3.50

55 3.74 3.85

60 4.08 4.20

Baby Foods

The Mission Report will indicate if baby foods are available at the mission. If they are not, you may
wish to buy a special grinder for baby food (available through a mail order catalogue and elsewhere),
a blender and/or food processor could be helpful, and possibly a book with instructions on preparing
food and formulas from various kinds of milk you may be unaccustomed to using.

Batteries

For flashlights, hearing aids, and transistor radios, batteries should be kept in an airtight container
in a cool, dry room, but even this is no guarantee that they’ll stay fresh more than a few months.
Mercury batteries seem to last longer than zinc carbon types. Pack batteries with an air space above
them so that no metal touches their points or store them in a freezer.

103



Books

The books each family will take with them will depend on weight allowance, size of family, ages
of children, personal interests and tastes, and local availability of reading matter. Probably most will
wish to include:

Dictionary

History text

Encyclopedia, particularly if children are school age
Home repair manual

Manual for family car maintenance
Standard cookbook

Atlas

Almanac

Favorite collections of verse

Paperbacks to share or use for teaching
Songbooks, Christmas carol books

Area handbook on country of assignment
How-to-do-it books for children
Appropriate religious texts

Boy Scout/Girl Scout Manual

Game rules book

Child development guide

Medical /First Aid books

Chocolate (baking)

As a substitute for bitter chocolate called for in recipes, add 1 tbs. of shortening to 3 tbs. of cocoa.
This makes the equivalent of 1 square of baking chocolate.

Cookbooks

Select a cookbook that lists basic ingredients in recipes rather than one that resorts to combining
brand name mixes, canned soups, blended seasonings, for example, Joy of Cooking or other basic text.
Cookbooks with pictures are useful if you anticipate employing cooking help unfamiliar with English or
Western food preparation.

Curry Powder
If you are where you can’t buy it ready-made, here’s a recipe: 1/2 oz. powdered ginger, 1 0z. dry

mustard, 1 oz. ground black pepper, 3 oz. coriander seed, 3 0z. tumeric, 1/2 oz. cumin seed. Pound
very fine in a mortar. Store in a tightly corked bottle.

Earthquakes

In case there’s a strong quake and you are unable to run out of your house into a clearing, the safest
place is in a doorway. The arch formation is capable of bearing great loads and resisting pressures.

Eggs

Dirty eggs should be cleaned just by brushing them off. Crumpled newspaper does a good job. Don’t
wash eggs before storing them, or you’ll destroy the protective film that keeps them fresh. To test an
egg for freshness, putit in a bowl of water. If it lies on its side on the bottom of the bowl, it is nice and
fresh. If the large end rises a little the egg is alright to be used in baking but you wouldn’t want it for
breakfast. If the egg stands on end, or floats, it is too far gone to use.
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Fish

perfectly fresh, has bulging bright eyes and bright red gills. The flesh is firm and elastic and has a

. In tropical countries it is safest to buy only fish that are still alive. A fish that is not alive, but is
distinctly fresh odor.

Oysters should be bought live, but if the vendor presents them already shucked, be sure the meats
are plump, have no sunken places, and show no signs of shrinkage. Mussels can be substituted for
oysters in any recipe. '

Salted fish need the following treatment. Soak in water for 2-3 hours, changing the water
frequently. Put a rack into a heavy skillet. Lay the fish on the rack, cover with water, and heat to
boiling. Drain. Cover with fresh water and simmer until tender. The fish is now ready to be used in any
recipe.

Flour

One way of converting regular flour into cake flour is to mix 30 ml of cornstarch into 25 ml of flour
and then sift twice. Another way is to fill the measuring cup with flour and level it off evenly. Take out
30 ml of flour, leaving 220 ml. Sift twice before the recipe’s suggestions for more sifting. Neither
method is a completely adequate substitute, but they are often the best you can do.

When buying imported flour in a foreign country, don’t be bashful about testing the package for
softness. This also applies to packaged cake mixes. The package should feel a little resilient under your
fingers. Too often moisture has gotten around the containers as they were shipped and the contents
have solidified into hard, unusable masses. Flour that is stored for long periods loses much of the air
originally milled into it. Sifting several times will restore lightness.

. In tropical countries where there are many insects, opened packages of flour should be put into

glass jars or tin containers with tightly fitting tops. It is possible to store flour, cake mixes, etc. in the
freezer.

Furs

It is best not to take furs to a country that has a consistently hot climate. But if you do take furs
to a humid, tropical place here are some tips:

— Keep your furs in a perforated plastic bag, hung where air circulates, because furs have to
"breathe.” Put a few moth balls in the bottom of the bag but don’t let them touch the fur.

— Do not keep furs in a closet or wardrobe in which a light bulb is kept burning to combat
humidity; the heat will dry out the skins and make them crack.

— If you get caught in the rain in your fur coat, don’t try to protect the skins by turning the coat
inside out. They can stand a soaking much better than the lining can. When you get home, give

the coat a good shaking and hang it where there is no draft until it dries. Then shake it and
brush it.

Gelatin

15 ml thickens 500 ml of liquid. In tropical climates double the amount of gelatin called for in your
recipe.
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High-Altitude Cooking
Carrots, potatoes, meat and anything that is boiled, will take much longer to cook at high altitudes.

A pressure cooker is a good solution because it enables you to cook in high-temperature steam.
Some pressure cookers are manufactured especially to be used at high altitudes and can be adjusted
to operate for maximum efficiency at any height at which you might live.

If you don’t have a pressure cooker, cut all foods into small pieces so the heat can penetrate more
surfaces faster. :

Anything baked will also require a longer time in the oven. Candies and cake frostings cannot be
tested by a thermometer up in the mountains. You will have to dribble some syrup into a glass of cold
water and discover the proper soft ball stage with your fingers.

Keep an eye on yeast breads at high altitudes. They rise in an astonishingly short time and are ready
for the oven long before you expect them to be.

When you are about to bake a cake or cookies, first be sure that the shortening is at room
temperature. If you are making a very rich cake, it may help if you reduce the shortening called for in
the recipe by at least 15 ml or 30 ml. And it is often wise to use a little less baking soda than you
would put in ordinarily. On the other hand, more eggs can be beneficially added to the recipe the higher
up you are.

Here is a guide for adjusting your favorite cake recipes to cope with high altitudes. When two

amounts are given, use the smallest one first. If the cake is noticeably unsuccessful, use the larger
amount the next time.

Some cookbooks have special sections on high altitude cooking. Check with your local library and
Agriculture Canada.

Honey
Very useful in countries where the sugar is not sufficiently refined. If you substitute honey for sugar

in a cake, for each 200 ml of honey that replaces 250 ml of sugar, omit 60 ml of whatever liquid the
recipe calls for.

Humidification

The problem of lack of humidity is encountered most frequently in North Africa and the Middle East.
Under ideal conditions, the air inside your home should have a relative humidity of from 35 to 40 per
cent.

Air conditioners and desert coolers help humidify in the summer, but any kind of heating system will
cause too much dryness during the cold months, especially in a desert area. For a prolonged stay in a
dry climate with cold winters, an electric humidifier can be a good investment, particularly if you own
a piano or any other valuable musical instrument.

Leather-bound books can be preserved against cracking if you rub them with a little high-grade
Vaseline.

Humidity

Here are a few precautions for a moist climate:
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Salt shakers with tightly fitting lids (such as those made by Tupperware) or with dehumidifying
crystals in their tops. A few grains of rice in the salt will also help.

If you are buying new golf clubs to take to a humid country, choose those with stainless steel
instead of chromium shafts. Mineral oil can be used to remove rust. A thick coat of oil left on the metal
will prevent further rusting.

Canvas luggage is the most sensible to take to a humid country, but if you have leather pieces too
good to replace, give them a thorough saddle-soaping and wax them before you start to travel. When
you put the luggage away in your new home, rub all metal fittings with a little Vaseline to guard against
corrosion. .

If you take a piano into a tropical country, investigate the possibilities of "tropicalizing” it before you
have it crated. There is an electrical gadget called the "Damp-Chaser” that is made for use on both 110
and 220 volt currents.

Frequent running of stereo equipment, radios, and tape recorders will help keep the equipment dry.
If your stereo develops aberrations, run the equipment until it has completely dried out. Stereos usually
return to normalcy once they have been run sufficiently to eliminate all moisture accumulation.

Covering typewriters, sewing machines, and other appliances tightly when not in use will help to
prevent corrosion. Even "stainless™ metals will suffer in humid salt air.

Moth balls placed in drawers, cabinets, closets, bookshelves, etc. will help to rid the area of musty
odors but should not be used near film or camera equipment.

During the rainy season, outside porches and steps may accumulate mold which makes them
extremely treacherous to step on. A combination of boiling water, Clorox, and detergent tossed onto
the porch and followed by a thorough scrubbing with cleanser and a stiff brush should eliminate the
mold.

Hurricanes and Typhoons

When storm warnings are announced, be sure that jewellery, money, insurance policies, and other
valuables are where you can gather them up quickly and compactly if you are ordered to leave for a
stronger shelter.

If your house does not have storm shutters, strengthen unboarded windows with crisscross strips
of adhesive tape stuck onto the outside of the panes. If hit by flying branches, panes may crack, but
the tape will keep them from breaking.

Clear the yard of any lightweight objects that might blow around. If you don’t have a sturdy garage,
park your car close to the house on the lee side, away from the oncoming winds. Set the car’s brakes
and be sure the gas tank is full. Leave windows open a crack so air pressure can’t build up inside the
car.

Keep flashlights in handy places known to everyone in the family. Be prepared for the fact that
electricity may be off for several days.

Keep a good supply of canned foods on hand all during the months when storms may occur. If one
is imminent, fill extra bottles with drinking water. Fill your bathtub with water, too, in case water mains
break.

When the storm hits, stay indoors and keep the house tightly closed on the windward side but open
at least one window and door on the leeward side to relieve air pressures. When wind stops suddenly,
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stay indoors as this brief breather may be the "eye" of the storm and the winds will return in full force
in only a few moments. .

After the storm has passed, be very careful about cleaning up the yard debris. Live electrical wires
are often mixed with fallen branches.

Insects

Insects are a fact of life in the tropics. In many places they cannot be eradicated entirely, no matter
how clean your house. In monsoon countries, there are several weeks just before and just after the rainy
season when screens are ineffective against the small insects which swarm around light bulbs in the
evening.

Avoid fabrics that are all, or partly, rayon. This kind of material is irresistible to cockroaches.

Mosquitos seek dark places in the house during the day and come out at night. Persistent
disturbance of their favorite hiding places will send them elsewhere. Cleaning daily under all furniture
is usually more effective than spraying.

In malaria areas, try to stay indoors after sundown. If your house is not adequately screened, learn
to sleep under a mosquito netting. The netting should be large enough so it can be tucked securely
under the mattress all round and not touch you at any point. If it's close enough to touch you, a
mosquito can bite right through it. Any little holes should be mended as soon as they develop.

In an insect-infested country, store cereal, flour, sugar, etc. in glass screw-top jars, plastic.

containers with tightly fitting lids, or in the freezer. Another piece of kitchen equipment commonly found
in the tropics is a very fine-meshed sieve usually bound with a sort of balsa-wood hoop. This is used
to sift the weevils and other insects out of sugar, flour, etc. (or use a nylon stocking).

Regular spraying will help control cockroach infestation. Concentrate on crevices in wood where the
eggs tend to be deposited. Cockroaches live in the soil under houses, around water and sewage pipes,
in cesspools, etc. A mixture of mashed potatoes and boric acid is lethal to cockroaches but it is also
a dangerous poison that should be kept far from the reach of children and pets. Cockroaches will avoid
- any area that carries the odor of mothbalis.

A bag of mothballs tied to the handles of a garbage pail and dropped just inside the top of the pail
will eliminate both odors and maggots when the cover is kept tightly closed.

Jewellery

Overseas, itis sometimes possible to buy pieces of jewellery for less than they cost at home. Before
purchasing any ready-made item that is all gold, learn the exact local price for gold and have the item
weighed. Handwork is, of course, an additional value, but knowing the value of the gold helps. If you
decide to set a collection of semiprecious stones, 9-carat gold is satisfactory for jewellery rather than
the more expensive 18-carat gold.

Jewellery should be cleaned regularly. Pearls should be wiped with a soft cloth every time they are
worn to remove skin oils. All-gold items look best if washed frequently in any mild soap and water,
followed by a thorough rinsing and drying. Use of a polishing cloth helps. Stones can be cleaned with
a jeweller’s preparation or soaked in a cup of gin, then cleaned with a camel’s hair brush and wiped dry
with a piece of tissue paper.

You may wish to consider insurance for any jewellery of value accumulated overseas. Replacement

costs in Canada are generally much higher than the original purchase price, so it is perhaps prudent to
insure for more than you paid. ’
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Laundry problems

Residual soap in the fabric of your clothes may irritate your skin when you perspire. Check to be
sure clothes are rinsed thoroughly during the laundering process.

In countries where there is very strong sunlight your clothes will retain their colors longer if hung
out to dry in a shady place. In the Middle East, where clothes are usually dried on flat rooftops, this is
impossible, but it helps to turn colored things inside out before hanging them out.

In many countries, materials go directly from the looms into shops without being sanforized. To be
on the safe side, wash all such materials and iron them before cutting them into clothes, curtains, or
slipcovers. This will also assure that they are colorfast. To set the dye in fabric, wash each piece
separately in saltwater.

Meats
Here are a few distinguishing characteristics you should look for when you buy meat "in the rough.”

Beef — The meat should be a clear, fresh red color, with streaks of fat marbling it. The bones of young
beef are porous and red. The bones of older, tougher animals are white and flinty looking.

Ham — The usual ham purchased abroad (unless it’s tinned) should be soaked for at least 12 hours and
the water changed frequently to get rid of excess salt. '

Lamb — Colour should be light pink. The older the animal, the darker pink the meat. Mutton is red, with
white and rather brittle fat. Young lamb fat is quite soft and pinkish. Goat meat, a popular substitute,
is a more purplish pink, and the flesh has a stringier texture.

Liver — Calf or lamb liver is, of course, preferable but not always available. Beef or pork or even water
buffalo liver can be just as good, but it has a stronger flavour and should soak in hot water for 5 to 10
minutes before cooking.

Pork — Young pork is a greyish pink colour. The meat of older animals is more rose-colored.

Veal — Meat should be of a light greyish colour. The fat should be clear, white, and firm; bones should
be porous and red.

If there is any question about the safety of local meat supplies, cook the meat thoroughly.
Refrigerate it and, if possible, freeze it for 10 days before using it to make absolutely certain that
tapeworm larvae and trichinae have been destroyed.

Milk and Cream

Lacking your own pasteurizer, here is a simple method for preparing small quantities of raw milk:
Pour the milk into the top half of a double boiler. Place it over the bottom pan, which contains water
already at a boil. Cover top of pan. Continue to cook for 10 minutes while water in bottom pan boils
continuously. Remove top pan and set it into bowl of ice water. Chill as rapidly as possible. Pour into
sterilized containers and refrigerate.

125 ml evaporated milk plus 125 ml water = 250 ml whole milk
125 ml dried skim milk powder plus 250 ml water and 30 ml salad oil = 250 ml whole milk
To sour milk, add 30 ml white vinegar or lemon juice to 500 ml milk (either regular milk or diluted

evaporated milk) and let the mixture stand for 30 minutes at room temperature before proceeding with
the recipe.
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Denmark produces and exports widely an excellent tinned cream that is rich enough to be used as
is {add a little sugar and vanilla) and which can also be whipped if previously chilied.

To make "whipped cream” out of evaporated milk, first thoroughly chill the tin of milk, the bowl,
and the beater. if it is a hot day, set the chilled bowl inside a larger bowl containing ice water. Beat milk
with chilled beater. This kind of "whipped cream” will retain its body longer if, after it has been
whipped, you add 30 ml lemon juice for each cup of milk. Whip it until well blended. The lemon juice
is not a good idea, however, if the "cream" is to accompany a very sweet dessert.

Nutmeg

The network around the nutmeg kernel is mace, which can be dried and ground and used as
flavoring in sauces, gravies, and even pastries. It smells like nutmeg but has a different flavour.

To test a nutmeg for goodness, prick it with a pin. Oil will immediatély collect around the puncture
if the nutmeg is good.

Oils

Just as olive oil is expensive in Canada, familiar brands of corn oils are expensive abroad. The
following geographical regions produce their own special, economical oils: India — poppyseed,
cottonseed, sesame, and peanut; Middle East — poppyseed, cottonseed, sesame, and olive; Far East
— soybean, sesame, and peanut; Mediterranean countries — olive; South America — corn, sunflower,
and coconut; Europe — corn; West Africa — peanut; and Pacific Islands — coconut.

Plaster

To fill the cracks in plaster, use White vinegar instead of water when you mix a batch of Plaster of
Paris. The vinegar will make it set slowly enough so that you will have time to manipulate it properly
into the cracks. Water works too fast.

Poultry

Small chickens are not always young and tender. Only experience will tell whether you must boil
every chicken for a while before you broil, roast, or fry it.

If a turkey or chicken has a stiff breastbone, that is an indication that the meat may be tough,
although perhaps not tough enough to go to the bother of preboiling the bird before you roast it. One
tenderizing trick is to brown the bird quickly on a rack above the roasting pan. After the initial browning,
pour 1 cup boiling water into the roaster, put on the cover, and let the bird steam as it roasts.

Prescriptions/Pharmaceuticals

Trade names for pharmaceutical ingredients are different abroad. If you are dependent upon certain
medicines: (1) ask your doctor to give you copies of your prescriptions written in generic terms with
strengths specified or (2) arrange to have supplies sent periodically to you through the pouch. Some
medicines available only by prescription in Canada can be purchased off the counter abroad and vice
versa.

Many medicines retain their potency for a long time, but antibiotics, insulin, and other biologicals
have expiration dates marked on their packages and you can’t stock up on them for any long period of
time. If you are travelling with a supply of volatile liquid medicines with a high alcohol content, or with
any kind of medication (or cosmetics or insect spray) in an aerosol can, keep it in your flight bag which
goes with you into the airplane cabin. Not all plane holds are pressurized, and the medication, cosmetic,
or spray could either evaporate at high altitude or explode. Ordinarily, when a druggist fills a prescription

110




with some product which is already packaged, the manufacturer’s label is stripped off and replaced with .
the druggist’s own. If you are going to have to replace the medicine abroad, ask the druggist to leave
the original label on the container. This is also a help when going through customs, as the customs
agent can readily identify the medicine for what it is and not suspect you of carrying illegal narcotics.

Seasonings

The marketplace will offer fresher tasting condiments than you are likely to find in imported goods.
If you buy spices that originate in that particular area, use them cautiously until you become adjusted
to the fact that they are much more potent than the processed and packaged varieties in Canada.

"Superseasoning” is a generic term for any brand of monosodium glutamate. The best known brand
in Canada is Accent. In the East, look for Ajinomoto, used exactly as you would use Accent.

You will find Angostura bitters in the most unexpected places overseas. Traditionally used only in
cocktails it can also brighten up the most mundane dishes and make them more flavorful. It is highly
recommended to season the foods of people who are on a low-salt diet and is usually available when
more specialized preparations are not.

Shelves and Picture Hanging

There are simply never enough shelves. Take bookcases with you if you can. If not, stock up on
steel brackets that will adjust to fit boards of various widths and stock up on picture hooks. If, at your
mission, there is no restriction in your lease about hanging shelves in plaster walls, remember the trick
of driving a nail in first, pulling it out, and stuffing the hole with a wad of steel wool. You can then
insert a screw and turn it tightly and solidly in the rough steel wool plug. :

Silver

Silver alloyed with copper is the most durable kind, but there is an irresistible charm to pure silver.
You may find yourself in a country that specializes in very soft, 100 per cent silver items that are
heavily ornamented. Before you buy a vase, bowl, teapot, or anything that might have to hold liquids,
ask the merchant to fill it with water. All too often the decorating chisel or mallet has made invisible
holes that will leak. Insist on having the item made watertight before you buy it.

Vegetables and Fruits

Improper handling and preparation of fresh foods can be a health hazard. The best policy is (1) to
discard all bruised portions of fresh fruits and vegetables and (2) wash fresh fruits and vegetables
thoroughly in a detergent or in a solution with 15 mi of Clorox per gallon of water. Soak for 10 minutes,
then rinse in boiled or treated water. There is no way to sterilize lettuce.

Water

If you are informed at the mission that the local water supply is not safe, you will receive
instructions on how to purify it. Purifying tablets, iodine, or boiling may be recommended. Boiling is
perhaps the most customary and can be easily made an automatic routine. Water should boil at least
10 minutes to kill all germs. To get rid of the flat taste, either pour the water from container to container
several times to aerate it, or turn it into a filter tank. The filter is the most convenient. It holds several
gallons, and the water can be drawn off into sterilized bottles and stored in the refrigerator. Freezing
does not kill germs. Boiled water must be used to make ice cubes. There should be a thermos jug or
plastic bottle of boiled water in the bathroom for brushing teeth if the water at your mission is not
potable.

111



Yeast

In some foreign countries you can buy foil-wrapped packages of yeast. Unfortunately, by the time
they have made a sea voyage, gone through customs, been distributed by the importer to the wholesaler
to the grocer, the yeast may be too old to use. Before you buy always study the expiration date
stamped on the package. Both the British and the Dutch export very good granular yeast, which stays
fresh much longer. Soften this kind of yeast in a measured amount of lukewarm water (not milk). After
about 5 minutes it will be ready to use in the same way you would use a compressed yeast cake. Count
the water used for shortening as part of the liquid required by the recipe.

Yogurt

This is usually the only dairy product safe to use in countries where milk and cream are of
questionable purity. Liberally doctored with sugar, it makes a nice dessert. Use it plain as a substitute
for sour cream.
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Avertissement

Bien que les conseils fournis dans le présent guide soient aussi
exacts et 3 jour que possible, celui-ci n’a aucune valeur juridique.
Il est donc recommandé de I‘utiliser de concert avec le texte
officiel des Directives sur le service extérieur, les bulletins et
les circulaires du Conseil du Trésor et d’'autres documents de
référence. Le Guide ne doit pas étre utilisé en lieu et place de
ces documents.
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INTRODUCTION

En quoi consistent les DSE ?

Avec d’autres publications administratives et textes officiels, les DSE sont les régles qui régissent
votre vie d’employé du service extérieur lorsque vous et votre famille 8tes hors des frontiéres. Votre
unité de négociation collective et la direction reconnaissent toutes deux l'importance des principes de
I’équivalence et de I’encouragement pour maintenir de bonnes relations de travail et inciter les employés
a accepter un poste 3 I'étranger. Néanmoins, les deux parties sont également conscientes des limites
de ces principes. C’est pourquoi I’analyse et I'évaluation de I’objet, du contenu et de |’application des
directives constituent un processus permanent qui aboutit, tous les trois ans, & des consultations
mixtes avec les agents de négociation au sein du Conseil national mixte. Les DSE sont en fait le fruit
de ces consultations. Les énoncés de politique, les procédures, les dispositions, les régles et les
instructions qu’elles contiennent représentent un consensus sur les moyens les plus équitables de
satisfaire & bon nombre des conditions particuliéres au service extérieur.

Les DSE font partie des conventions collectives qui définissent les droits et les obligations. Comme
dans le cas de tout autre contrat, il y aura parfois des différences d'opinions quant 3 I'interprétation
ou a I'application de son contenu. Si vous ne comprenez pas un point, demandez des éclaircissements.
La plupart des différends peuvent et devraient étre réglés en s'adressant 3 la direction de la mission ou
au service approprié de I'’Administration centrale. Si I'application ou l'interprétation d'une directive
pose un probléme, vous avez naturellement le droit de présenter un grief aux termes de la procédure
de recours du Conseil national mixte (CNM). Votre agent de négociation ou les Relations de travail-.
(SBE) vous renseignera sur la procédure a suivre dans un tel cas. '

Si vous n'avez pas en votre possession un exemplaire des DSE, adressez-vous au Centre de
Services (SERV). Dans les chapitres qui suivent, vous trouverez des renseignements plus détaillés sur
plusieurs directives. Pour le moment, réfléchissez au role important que les DSE joueront dans vos
rapports avec votre employeur et 3 la fagon dont elles affecteront votre mode de vie.

Conséquences de la permutabilité sur votre vie personnelle a
I’extérieur du Canada

Au Canada, vous étes relativement libre d’agir comme bon vous semble et de fréquenter qui vous
voulez en dehors des heures de travail. Votre employeur ne vous dira pas comment vous rendre 3 votre
travail, comment payer votre loyer, quelle sorte de logement vous allez occuper ou quand consulter le
médecin. Et s’il essayait de le faire, il est probable que vous démissionneriez ou que vous porteriez la
cause devant les tribunaux en vertu de la Charte canadienne des droits et libertés. En outre, au
Canada, les responsabilités juridiques de I'employeur a I’égard des personnes a votre charge se limitent
4 votre régime de retenue fiscale et & votre assurance maladie obligatoire.

Cependant, dés que vous recevez I'avis d’affectation, les DSE entrent en jeu et les responsabilités
de votre employeur deviennent beaucoup plus nombreuses en ce qui concerne votre vie professionnelle
et privée. Pour commencer, votre famille prend beaucoup plus d’importance & ses yeux, étant donné
qu'il sera en partie responsable de son bien-étre pendant qu’elle séjournera avec vous 3 la mission ou
lorsque vous serez amené & vous en séparer pour des raisons d’ordre opérationnel. Avant que la
procédure relative a I'affectation ne prenne fin, vous et votre famille devrez passer un examen médical
et, parfois, un examen dentaire, pour vérifier si vous étes en bonne santé. Avant méme de quitter le
Canada, il se peut que vous constatiez que le logement o vous devrez vivre est beaucoup. plus petit
et moins confortable que la maison que vous occupez maintenant. A Ottawa, vous allez travailler en
autobus, mais A la mission, vous serez peut-&tre obligé de vous déplacer en: voiture parce que les
transports en commun locaux sont inexistants, irréguliers ou peu sirs. Quant a la vie sociale aprés le



travail, vous découvrirez peut-8tre que vivre dans un complexe, comme c’'est le cas dans un petit
nombre de missions, vous ameéne 3 fréguenter régulierement les mémes personnes et a partager les
mémes passe-temps, ce qui, selon le cas, a ses avantages ou ses inconvénients.

Les employés rompus au service extérieur reconnaissent qu’ils doivent presque toujours sacrifier
un peu de leur indépendance, de leur liberté de choix et qu’ils jouissent la plupart du temps de moins
d’intimité lorsqu’ils sont en mission. Ce ne sont 13 que certaines des conséquences de la permutabilité
sur votre vie personnelle. Il en existe plusieurs autres, notamment celles qui touchent le conjoint et
les enfants beaucoup plus profondément que I'employé. Souvent, une personne doit quitter |’'emploi
qu’elle a au Canada et essayer d’en trouver un autre dans le pays ou le conjoint est affecté; les enfants
doivent. laisser leurs amis derriere eux, s‘adapter & un nouveau groupe d'éléves et 3 un nouvel
environnement.

Cela dit, analysez froidement votre situation et discutez-en longuement avec votre famille. En
réalité, il n‘existe pas de «bonnes» ou de «mauvaises» missions. C’est la capacité ou |'incapacité de
chacun de s’adapter & des circonstances différentes qui détermine si une mission sera ou non
intéressante. La mesure dans laquelle vous et votre famille serez disposés et aptes & vous acclimater
aura une influence déterminante sur votre satisfaction en tant qu’employé du service extérieur. Une
attitude positive est certes un atout.

Avant tout, sachez dans quoi vous vous engagez avant d’'accepter d’aller en poste a I'étranger, car
une affectation avortée peut avoir de lourdes conséquences sur votre carriére, votre santé, votre bien-
étre et vos relations familiales.

Objet du guide

Le Guide a pour but d’aider I'employé et sa famille & se préparer a une affectation ou, dans certains
cas, a une affectation latérale. Il vise 3 les sensibiliser aux conditions de travail et aux répercussions
de la permutabilité ainsi qu’'a certains aspects de la vie a 'extérieur du Canada. Les Directives sur le
service extérieur — les DSE — y sont expliquées et rattachées a des événements majeurs qui ont lieu
pendant I'affectation.

Certains tableaux et diagrammes figurant dans les directives ont été reproduits dans le présent
guide par souci de continuité. D’autres illustrations ont été incluses pour étayer des renseignements,
fournir des exemples et faciliter la compréhension de questions complexes. A noter que les montants
indiqués sont modifiés périodiquement. Pour une information a jour, veuillez consulter I'’Annexe aux
directives sur le service extérieur et indemnités de repas, publiée mensuellement.

Le cycle d’une affectation a I’étranger

La figure 1, représentant le cycle d'une affectation a I'étranger, illustre quelques-uns des principaux
événements qui se répétent dans la carriére d’un employé du service extérieur. Au lieu de présenter
les DSE dans I'ordre adopté

dans le Manuel de gestion du personnel, le présent guide suit I'enchainement naturel des grandes
étapes du cycle et rattache chaque directive & une situation réelle dans laquelle vous pourriez vous
trouver 3 un moment donné,

A Ottawa, il est préférable que vous et votre conjoint lisiez le guide avant d’aller aux séances
d’information sur les réglements administratifs et aux rendez-vous préparatoires a I'affectation. Par la
suite, pour une consultation rapide du guide, vous n’aurez qu’'a déterminer ou vous vous situez dans
votre propre cycle et a trouver les renseignements dont vous avez besoin dans le chapitre correspon-
dant. Si vous cherchez une bréve explication d’'une directive en particulier, vous la trouverez a
I’Annexe A — «Résumé des Directives sur le service extérieur».




Figure 1
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Mutation latérale

Les filieres des affectations

Les directions chargées des affectations a la Direction générale du perfectionnement des ressources
humaines (SPD), qui travaillent en étroite collaboration avec le Centre des Services (SERV), jouent un
rble central dans le processus d’affectation. Non seulement elles déterminent ot vous irez, mais elles
offrent en plus des conseils et des services de consultation concernant toutes les questions d’'ordre
professionnel telles que la formation et le perfectionnement. Elles représentent un centre de référence
qui vous oriente vers les autres services du Ministére intéressés au processus d'affectation.

Les étapes qui aboutissent a la confirmation de votre affectation durent environ de six & neuf mois.
Chaque année, au cours des mois d'ao(t et de septembre, les directions du personnel dressent une liste
préliminaire des mutations prévues et des postes a pourvoir pour |'année suivante. En septembre, tous
les membres du personnel regoivent une lettre leur demandant d'indiquer leur préférence concernant
les postes a pourvoir. On demande aux chefs de mission de faire connaitre les changements qu’ils
prévoient au sein de leur personnel et d'indiquer les membres qui seront mutés, ceux dont le service
sera prolongé, ainsi que de préciser les qualités requises des successeurs. En octobre et novembre,
des consultations ont lieu avec les secteurs 3 Ottawa afin d'étudier les postes qui seront & pourvoir a
I'étranger et A I’Administration centrale. C’est également & ce moment-ld que les prolongations
d’ affectation sont confirmées.

En décembre et en janvier, sont établies les listes abrégées des candidats aux postes disponibles
a I'étranger. Des entretiens ont lieu avec les gestionnaires des directions géographiques et les chefs
de mission et, le cas échéant, avec les gestionnaires des directions fonctionnelles. De janvier a mars,
les listes font I'objet de négociations; elles sont par la suite confirmées auprés des gestionnaires et des
chefs de mission; il y a ensuite discussion avec les candidats. Ces derniers sont alors dirigés vers le
Centre de Services (SERV) pour obtenir de plus amples renseignements.



Entre février et mai, votre affectation sera confirmée. Vous recevrez cependant la confirmation
définitive aprés avoir subi I’examen médical. Vous serez ensuite renvoyé au Centre de Services (SERV)
afin d’entreprendre vos rendez-vous préparatoires et de commencer a suivre la formation spécialisée
et les ateliers qui vous prépareront, vous et votre famille, & votre affectation. Vous serez mis au
courant de la date de votre arrivée a la mission, ainsi que de toute formation linguistique requise. Vous
étudierez les différents aspects particuliers concernant |I'éducation de vos enfants et I'emploi de votre
conjoint. Puis, entre juin et ao(Qt, vous partirez pour la mission.

Le Centre de Services

Il existe, au rez-de-chaussée de |'immeuble Lester B. Pearson, un endroit confortable. C'est le
Centre de Services (SERV), I'endroit tout indiqué ol vous et votre conjoint commencerez vos
préparatifs de départ. (Les conjoints ne doivent pas hésiter & communiquer directement avec SERV.)
Le Centre de Services offre une foule de renseignements et sont role principal est de vous aider a vous
préparer A votre affectation et, de ce fait, & faciliter votre intégration a la nouvelle vie que vous
meénerez a I'étranger.

Dés que vous et votre famille avez été avisés de votre affectation, passez au Centre pour prendre
tous les documents d’information disponibles — guides de mission, rapports médicaux, renseignements
administratifs généraux, rapports sur les établissements d’enseignement, études spéciales sur les
perspectives d’'emploi pour les conjoints a I'étranger, etc. Vous trouverez également une documenta-
tion détaillée sur les conditions de vie dans chacun des pays, notamment des livres, des revues, des
brochures, des guides, des cartes et des réimpressions, ainsi que des entrevues sur bandes vidéo

relatant les impressions personnelles de personnes revenant d'une affectation et des films sur

I'adaptation culturelle.

Le Centre s’occupe en outre des diverses dispositions administratives précédant I’ affectation, par
exemple les rendez-vous médicaux, les séances d'information sur les réglements administratifs, et les
entretiens particuliers qui permettent de fixer la date des rendez-vous préparatoires et de discuter
d’autres dispositions administratives.

Des ateliers et des séances d’information sont également organisés au Centre de Services. Celui-ci
publie un calendrier des activités donnant la liste des ateliers et des programmes offerts chaque année,
de mars a juin, y compris des séances sur des sujets tels que le protocole, la planification financiére,
la gestion du stress, votre premiére affectation, le choc culturel et des ateliers spécialement congus
pour les conjoints.

Le Centre offre des services de consultation pour vous aider ainsi que votre famille 3 trouver
I'établissement d’enseignement qui convient & vos enfants et 3 obtenir des renseignements sur les
possibilités d’emploi qui existent pour votre conjoint.

Dés que vous étes au courant de votre affectation, méme si votre départ n'est prévu que dans
plusieurs mois, il est important que vous passiez au Centre afin de régler les différentes dispositions
administratives.




CHAPITRE 1
PREMIERS PREPARATIFS

1.1 Introduction

Eh bien, le jour est enfin arrivé ! Enfin, vous savez o0 et quand vous serez affecté, méme si vous
ne partez pas avant plusieurs mois. Vous avez peut-8tre déjd commencé vos recherches sur la mission
ol vous irez, mais il serait quand méme sage de jeter un coup d’oeil sur la documentation disponible
au Ministére et ailleurs. Vous pourriez par exemple :

— prendre connaissance du Guide de mission et du Rapport sur les établissements d’enseignement
a la mission
— obtenir de la documentation au consulat, a I'ambassade ou au haut-commissariat du pays ol
- est située la mission -
— - parler avec les personnes qui ont déja été en poste dans ce pays
— parcourir rapidement les DSE et déterminer quelles sont celles qui s’appliquent a votre cas et
dans quelle mesure.

A ce stade également, une foule de questions préoccupent votre esprit : °

Mon conjoint pourra-t-il travailler ?

Quelle école mes enfants fréquenteront-ils ?

A quoi ressemblera ma maison ou mon appartement ?

Aurai-je besoin d’une voiture pour me déplacer ?

Quelles sont les conditions sanitaires a la mission ? Existe-t-il des loisirs ?
Prendrai-je un congé en me rendant 3 la mission ou aprés mon arrivée ?
Qu’arrive-t-il si une urgence survient pendant que je suis a I'étranger ?
Combien d’argent dois-je prévoir pour le déménagement ?

Essayez de trouver une réponse aussi précise que possible 3 ces questions et a toutes les autres
qui vous viendront a I'esprit, en consultant la documentation disponible, mais prenez note de tous les
points que vous devrez éclaircir lors des séances d’information ou des rendez-vous que vous aurez
subséguemment 3 I’ Administration centrale.

En outre, avant la réception de votre formulaire «Confirmation d’affection», vous devez réfléchir
3 certaines questions, planifier (3 I'avance) ce que vous allez faire et commencer vos recherches
concernant Certains points tels que les perspectives d’emploi 3 I’étranger pour votre conjoint, les
établissements d’enseignement que fréquenteront vos enfants, les dispositions 3 prendre concernant
vos parents agés, votre situation financiére et, enfin, dernier point mais non le moindre, votre
inventaire. Au cours de cette période, vous devez également subir un examen médical et parfois un
examen dentaire, vous commencerez peut-tre vos cours de langue, vous assisterez aux ateliers
préparatoires 3 I'affectation et vous rencontrerez les conseillers du Programme d’aide aux employés.
Sans plus attendre, passons immédiatement 3 I'étude de quelques-uns de ces sujets.

1.2 Emploi des membres de la famille

Le Ministere est conscient du fait, que dans la société canadienne d’aujourd’hui, il est normal que
les deux parents poursuivent une carriére et que la famille bénéficie, de I'apport de deux revenus. C’est
pourquoi il accorde désormais plus d'attention a la question complexe de I’'emploi du conjoint dans un
mode de vie soumis aux contingences de la permutabilité. Si des membres de votre famille projettent



de travailler dans le pays ou vous étes affecté,vous devez étre au courant de certaines réalités du
marché du travail et des services offerts en I'occurrence par le Ministére.

Bien que le role de I'Administration centrale ou de la mission ne soit pas celui d’une agence de
placement, le Ministere offrira I'encouragement et toute |’aide possible & votre conjoint et aux membres
de votre famille désireux de trouver un emploi. Malheureusement, un travail convenablement rémunéré
3 I'étranger, surtout au niveau professionnel, n'est pas facile & trouver. Dans beaucoup de pays,
I'emploi des non-ressortissants est soumis 3 des restrictions d’ordre linguistique, juridique et
économique. Par conséquent, seule une partie de ceux qui cherchent un emploi a I'étranger sont
capables de trouver un poste qui réponde 3 leurs attentes. Beaucoup consentent & un compromis et
pratiquent des activités bénévoles ou éducatives dans un domaine relié & leur profession. Si votre
conjoint a I'intention de travailler 3 I’étranger ou une fois revenu au Canada, vous devriez lire ensemble
attentivement les renseignements suivants.

Emploi pour conjoints

Le Centre de Services (SERV) est en mesure d’ offrir aux employés et aux membres de leur famille
des renseignements sur 'emploi au Canada et a I'étranger. Il mettra 3 votre disposition de la
documentation et des documents audio-visuels sur le curriculum vitae, I’entrevue d’emploi, les cours
de perfectionnement professionnel, le choix de carriére et les sources possibles d’emploi. Les conjoints
et les employés doivent se mettre en rapport avec le conseiller en emploi pour conjoints dés qu'ils sont
au courant d’une affectation ou dés leur retour.

Ententes de réciprocité visant a permettre aux personnes a charge d’exercer un emploi

Une entente de réciprocité visant & permettre aux personnes 3 charge d’exercer un emploi est un
accord intervenu entre le Canada et un autre pays en vertu duquel, sur une base réciproque, les
conjoints et les enfants des personnes accréditées dans les missions canadiennes peuvent exercer un
emploi ou une profession sur le marché du travail local. Ces ententes suppriment toutes les restrictions
relatives 3 I’emploi des personnes 3 charge des agents diplomatiques et leur permettent de s’intégrer
a la population active locale sur un pied d’'égalité, sauf dans les cas ol I'on exige une autorisation de
sécurité ou des titres de compétence particuliers pour exercer certaines professions.

En octobre 1994, des ententes de cette nature avaient été conclues avec : I'Allemagne, I’ Australie,
la Barbade, le Brésil, le Chili; la Colombie, le Danemark, I'Equateur, I'Espagne, les Etats-Unis, la
Finlande, la France, le Ghana, la Grande-Bretagne, la Gréce, la Guyane, Haiti, la Hongrie, I'Inde, Israél,
la Jamaique, le Maroc, le Mexique, la Norvége, la Nouvelle-Zélande, le Pays-Bas, le Pérou, les
Philippines, la Pologne, le Rwanda, la Suéde, la république Tchéque, Trinité-et-Tobago, le Vénézuela,
Zambie et la Zimbabwe. Outre ces ententes officielles, des ententes de réciprocité sont «réputées
exister» avec la Cote d’'lvoire, Hong Kong, Virlande et Singapour. Cela signifie que, dans de
nombreuses missions, le marché du travail local est accessible aux conjoints d’employés canadiens.

Néanmoins, le fait de trouver un emploi dans le pays d'accueil aux termes d'une entente de
réciprocité entraine certaines conséquences dont vous devez étre averti. Tout d’abord, les conjoints
et les personnes & charge qui obtiennent un emploi en vertu d’'une de ces ententes perdent
normalement toute immunité de juridiction civile et administrative concernant toutes les questions se
rapportant 3 cet emploi. En second lieu, ils sont aussi assujettis 3 I'imp6t canadien sur le revenu pour
tout gain provenant de I’emploi. (L'imp6t payé 3 I'étranger peut 8tre déduit de I'imp6t d@ au Canada.
Au moment de faire votre déclaration d’'impét sur le revenu, il s’agira de communiquer avec Revenu
Canada pour obtenir de plus amples renseignements.)

Dans le cas des pays qui n’ont pas conclu une telle entente, il est quand méme possible de trouver
un emploi & la mission comme membre du personnel recruté sur place, de travailler & forfait pour
I’ACDI, de remplacer les employés en vacances, d’enseigner I'anglais ou le. frangais au personnel
canadien ou d’étre engagé comme coordonnateur communautaire. Soixante-quinze missions sont
autorisées a engager un coordonnateur communautaire a forfait pour accueillir les nouveaux arrivants,
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diriger un centre de documentation, organiser des activités communautaires et publier un bulletin de
nouvelles pour la communauté. Les candidats doivent présenter une demande a la mission et demeurer
a la mission depuis au moins six mois. On peut aussi travailler pour des organisations internationales,
a forfait, ou dans d'autres ambassades, bien que ces derniéres accordent généralement la préférence
aux conjoints de leurs propres employés.

Il est intéressant de souligner qu’en vertu d’une entente spéciale avec les Etats-Unis, les conjoints
qui accompagnent un employé envoyé en poste dans ce pays peuvent demander des prestations
d’assurance-chOmage comme s'ils étaient au Canada. Si vous désirez obtenir de plus amples
renseignements a ce sujet, veuillez communiquer avec le bureau de la Commission canadienne de
I'emploi et de I'immigration de Belleville, lequel est chargé de traiter ces demandes. Ce bureau est situé
a I'adresse suivante : 228, rue Dundas, Belleville (Ontario), K8N 5C1 (Tél. : (613) 969-3550).

Employeurs éventuels a I'étranger

SERV posséde des renseignements sur la situation générale de I'emploi dans tous les pays ot nous
avons des missions, ainsi qu'une liste des employeurs éventuels. Vous pouvez discuter personnellement
de la question avec le conseiller en emploi pour conjoints. Lorsque votre affectation est confirmée, vous
pouvez envoyer une lettre ou un télégramme a la mission pour demander des renseignements plus
précis sur les perspectives d’emploi.

Ateliers sur I’'emploi du conjoint

SERV offre également aux conjoints se préparant pour un poste des ateliers portant entre autres
sur l'enseignement du frangais ou de I'anglais comme langue seconde, atelier coordonnateur
communautire, la rédaction et la révision a la pige, ainsi que la formation sur les affaires consulaires.

Remboursement des cotisations versées aux assocnauons professionnelles et des frais
de formation

Les conjoints qui accompagnent les employés envoyés en poste a I'étranger et qui exergaient
encore leur profession six mois avant leur départ doivent consulter la DSE 17 concernant le
remboursement des cotisations versées aux associations professionnelles pendant qu'ils se trouvent
a I'étranger et le remboursement des frais relatifs au recyclage obligatoire lorsqu’ils reviendront au
Canada. Pour avoir droit au remboursement, le conjoint doit fournir & SERV (attention : emploi du
conjoint) le formulaire complété «demande d’indemnité de déplacement» et un document attestant qu’il
était employé dans sa profession six mois avant I’affectation, la preuve de son adhésion antérieure a
I"association, une lettre de |’association professionnelle certifiant la demande de cette cotisation et le
regu original du paiement de la cotisation. Au cours des années suivantes, si vous restez a la méme
mission, vous n’avez qu’'a présenter le recgu original avec le formulaire complété «demande d'indemnité
de déplacement». Seuls les regus originaux sont valables.

Cette directive prévoit également le remboursement du prix d'un curriculum vitae rédigé par un
spécialiste pour le conjoint afin de I'aider a se trouver un emploi convenable. Le conjoint qui occupait
encore un emploi six mois avant son départ du Canada peut réclamer jusqu’a 350 $ de dépenses réelles
pour un tel document. Ces frais doivent normalement &tre engagés dans les six mois suivant I'arrivée
a la mission.

Congé sans traitement de la fonction publique

Avant de partir & I'étranger, le conjoint qui est a I'emploi de la fonction publique devrait demander
un congé pour s'absenter de son poste actuel afin de faciliter le réembauchage lorsqu’il reviendra au
Canada. En vertu de diverses conventions collectives, un employé dont le conjoint est temporairement
réinstallé et qui en fait la demande, est admissible & un congé sans traitement pour une période
maximale de cinq ans. Cette période peut parfois étre prolongée au-dela de cing ans dans le cas d'une



mutation 3 une autre mission. Les cotisations au régime de pension de retraite doivent &tre payées pour
la durée du congé sans traitement. Les cotisations sont obligatoires et sont le double du montant que
le cotisant aurait dQ verser s'il n'avait pas été absent. Le taux de la cotisation est doublé puisque
I'employé doit payer a la fois sa propre contribution et celle de I'employeur et la retenue est donc trois
fois plus élevée une fois que la cotisation en cours est incluse. Lorsque I’employé reprend son emploi,
il peut choisir de payer ses cotisations :

a) soit sous la forme d’un montant forfaitaire payable dans les trente jours qui suivent son retour
au travail,

b) soit sous la forme de versements égaux qui seront déduits de son salaire & compter de son
retour au travail et qui s’étendront sur une période égale 3 la durée de son congé sans
traitement. ' :

Si vous étes employé de la fonction publique, vous pouvez réintégrer votre poste si vous demandez
un congé sans traitement d’un an. Autrement dit, votre poste sera protégé. Aprés cette période et
pendant quatre autres années consécutives, totalisant cing ans en tout, vous étes admissible a postuler
d’autres postes et vous pouvez &tre inscrit sur la liste de bénéficiaires de priorité de la Commission de
la fonction publique. Votre propre ministére peut également vous offrir d’autres postes. Il est
recommandé de rester en contact avec votre ministére. Rappelez votre nom 3 la personne responsable
et faites-lui connaitre votre situation et votre désir de réintégrer votre poste 3 votre retour au Canada.

Les conjoints qui ne sont pas a I’'emploi de la fonction publique peuvent, s'ils le désirent, essayer
de prendre des mesures pour réintégrer leur poste a leur retour au Canada, bien que cela soit souvent
difficile. :

Les membres du personnel militaire doivent consulter leur propre agent du personnel en ce qui
concerne les réglements internes relatifs aux congés.

Assurez-vous d'apporter avec vous a la mission tous les dipldmes, certificats et titres, les relevés
de notes, les lettres de recommandation, les échantillons d’activités professionnelles, les cartons a
dessin, ainsi qu’un curriculum vitae détaillé.

Personnes ressources & la mission

A 1a mission, vous pouvez demander au coordonnateur communautaire ou 3 I'agent d’administratif
et consulaire de vous suggérer des emplois et de vous renseigner au sujet des restrictions et des
formalités légales. Vous devriez aussi contacter d’autres personnes qui pourraient vous aider 3 trouver
un emploi, interroger vos collégues et demander une entrevue avec les représentants d’organisations
locales. L'emploi & son compte est une autre possibilité pour ceux qui exercent une occupation
transférable dans des domaines tels que la direction d’études, la photographie, I'écriture, le traitement
de texte, la restauration, etc.

Retour des conjoints a Ottawa

Lorsque vous reviendrez a I' Administration centrale, vous voudrez peut-&tre participer a I'atelier de
réinsertion offert au Centre de Services qui est axé sur I’emploi. Vous pourriez également élaborer une
stratégie de recherche d'emploi avec le conseiller en emploi pour conjoints. Vous pouvez déposer un
curriculum vitae 3 jour et remplir une formule d’emploi du conjoint afin que vos antécédents
professionnels soient inscrits dans la banque de données. Il y a parfois des demandes pour les
candidats inscrits dans nos fichiers. Néanmoins, dans la plupart des cas, ¢’est A la personne elle-méme
de chercher des débouchés particuliers. Le conseiller en emploi pour conjoints au Centre d’affection
peut vous aider dans la préparation de votre curriculum vitae et vous suggérer les endroits ou vous
pouvez postuler un emploi. Le conseiller en emploi pour conjoints peut vous aider & préparer votre
curriculum vitae, vous sugg)rer des endroits ol vous pouvez postuler un emploi et transmettre vos
demandes 3 la Commission de la fonction publique.

8




e Y AW T T T AR
LI w7

Que vous soyez en poste 3 I'étranger ou au Canada, n'oubliez pas d'aviser le Centre de Services
de votre nouvelle adresse pour continuer de recevoir le bulletin «Communication directe avec les
conjoints». '

1.3 Education des enfants des employés du service extérieur

Le Ministére a toujours reconnu que la permutabilité de beaucoup de ses employés dépend dans
une large mesure de la possibilité pour leurs enfants de poursuivre leurs études sans trop d’interruption.
Deux organismes 3 I'Administration centrale sont chargés des questions en matiére d'éducation. Ii
s’agit du Conseiller en éducation situé au Centre de Services (SERV) et SBM (Secteur de service
géographique).

Conseiller en éducation

Si vous avez des enfants d'age scolaire ou des enfants qui commenceront |'école lorsque vous
serez en poste 3 |'étranger, il est essentiel que vous communiquiez avec le conseiller en éducation, au
Centre de Services, dés I'annonce de votre affectation et que vous lisiez les explications qui suivent
sur les DSE concernant |'éducation. |l est extrémement important de vous renseigner sur les services
éducatifs qui sont disponibles & la mission avant d'accepter une affectation 3 |'étranger.

Le Service extérieur essaie d’'offrir aux enfants des employés en poste & I'étranger un niveau
d’éducation équivalent 3 celui que I'on trouve dans une école publique moyenne au Canada. Les enfants
qui ont des besoins particuliers n‘ont pas toujours a leur disposition les mémes services formels en
matiére d'éducation que ceux dont ils jouissent au Canada. Pour cette raison, le conseiller en éducation
situé au Centre de Services est chargé de donner des conseils en matiére de programmes d’études et
de compatibilité des systémes scolaires et de communiquer aux employés des renseignements a jour
sur les établissements scolaires au Canada et a |'étranger. De concert avec la mission, il coordonnera
les mesures requises pour inscrire vos enfants dans les établissements scolaires appropriés.

A I'étranger, la majorité des écoles que choisissent’_,lgs employés du Service extérieur sont des
écoles privées dont le programme d’'études vise a préparer |'enfant 3 I'université. Peu d’entre elles
offrent un programme d’études techniques quelconque. Il peut donc étre difficile pour les enfants qui
ont des aptitudes techniques d'avoir accés aux mémes services d’'enseignement qu’au Canada.
Néanmoins, avant de refuser une affectation & une mission parce que I'établissement d’enseignement
recherché n'existe pas, I'employé aurait tout intérét 3 discuter de la question avec le conseiller en
éducation. Comme la section sur I'éducation du guide de mission contient habituellement des
renseignements d’ordre général, une recherche spéciale pourrait &tre faite pour vérifier si, effective-
ment, la formation désirée est dispensée 3 la mission.

Au Centre de Services (SERV), vous pouvez trouver dans la section d’éducation du centre de
documentation les ressources suivantes :

Microfiches sur les écoles 3 I'étranger.

Répertoires d’écoles francaises et anglaises a |'étranger.

Brochures et vidéos sur les pensionnats au Canada et 3 |'étranger.

Rapport sur I’éducation - Région de la capitale nationale.

Information sur les programmes 3 I'étranger pour les enfants ayant des difficultés d'apprentis-
sage.
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Les DSE concernant I‘éducation : — Aide aux études au Lycée
Claudel (DSE 33), - Indemnités scolaires (DSE 34), — Déplacements
a des fins éducatives (DSE 35) et — Réunion de famille (DSE 51)

DSE 33 - Aide aux études au Lycée Claudel

La DSE 33 vise A fournir, dans certaines circonstances, une aide financiére aux employés faisant
carriére dans le Service extérieur et aux agents de liaison de la GRC pendant leur affectation dans la
région d’Ottawa-Hull, pour qu’ils puissent inscrire leurs enfants a charge au Lycée Claudel afin d’assurer
la continuité des études en francgais faites par ceux-ci a I’étranger.

DSE 34 — Indemnités scolaires

La DSE 34 a pour objet de vous fournir une aide financiére qui permettra 3 vos enfants de recevoir
une éducation primaire et secondaire comparable 3 celle qui se donne au Canada, et de pouvoir ainsi
réintégrer le systéme scolaire canadien avec le moins de dérangement possible. Une liste détaillée des
frais d’'éducation admissibles et inadmissibles est fournie aux alinéas 34.01 (b) et (c) de la directive.
Trois principaux facteurs servent & déterminer I’aide & laquelle vous avez droit, 3 savoir :

1. la compatibilité des établissements d’enseignement 3 la mission et au Canada (voir 34.01 (a)
pour la définition du terme «compatibilité»),

2. I'endroit ob I'enseignement est regu, c’est-a-dire 3 la mission, au Canada ou ailleurs qu’'a la
mission, mais pas au Canada,

3. le niveau d’enseignement : primaire ou secondaire.

De ces trois facteurs, le premier est le plus important. Dans la plupart des missions, il existe des
écoles primaires qui satisfont généralement aux besoins de votre enfant. Cependant, il est fort possible
que les établissements d’'enseignement de niveau secondaire soient jugés incompatibles. Cela est
particulierement vrai dans le cas des derniéres années du niveau secondaire, pendant lesquelles les
étudiants se préparent en vue de satisfaire aux exigences relatives a I’admission dans un établissement
d’enseignement postsecondaire. Le conseiller en éducation au Centre de Services (SERV) pourra peut-

_8tre vous aider a trouver I'établissement qui répond le mieux aux besoins de votre enfant.

Remarque — Les études «primaires» incluent les maternelles et les classes de la premiére a la
huitiéme année en Ontario, ou leur équivalent dans les autres provinces. Les études «secondaires»
vont de la 9° a la 12°/CPO (cours préuniversitaire de I’Ontario) en Ontario ou leur équivalent dans
les autres provinces. A I'exception de I'aide au titre des frais de logement (voir la DSE 34.06 et
ci-dessous), aucune indemnité scolaire n’est versée aux fins d’études postsecondaires.

Les employés en poste a I'étranger et leurs conjoints sont invités A évaluer les établissements
d’enseignement pour que la direction de la mission puisse mettre 3 jour sa liste d'établissements
compatibles. D'aprés ce qu’il en colte pour fréquenter une école «représentative» figurant sur la liste,
un plafond d’indemnités scolaires, appelé «plafond de la mission», est établi pour la mission et modifié
annuellement. Au Canada, les plafonds sont établis en fonction de I'examen annuel des frais de
scolarité {ou des frais de scolarité pour les étudiants dont les parents ne résident pas au Canada) et des
frais connexes & I'égard de I'enseignement assuré tant dans un établissement public que dans un
pensionnat 3 Ottawa.

Les indemnités scolaires sont normalement payables en un seul versement effectué au début de
«'année scolaire». Lorsque c’est possible, I'indemnité est directement versée A I'établissement
d’enseignement. Pour éviter toute confusion, il convient de souligner que toutes les références au terme
«année» dans les directives régissant I'éducation se rapportent 3 I'année commencant le 1* septembre
et se terminant le 31 ao(t.
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En fonction des plafonds en vigueur, vous pourrez arréter votre choix sur I'établissement répondant
le mieux aux besoins de votre enfant et aux vétres, et remplir ensuite la formule F.S. 34.1 intitulée
«Proposition — Indemnité scolaire».

En effet, vous n’étes pas tenu de débourser lorsqu'il s’agit de dépenses admissibles respectant les
plafonds étabilis. Si votre enfant fait ses études a la mission, vous devez prendre des mesures pour que
I"agent administratif de la mission verse I'indemnité scolaire directement a |'établissement d’enseigne-
ment. Dans tous les autres cas, il faut d’abord présenter la formule «Proposition — indemnité scolaire»
a SBM (Secteur de service géographique) et la faire approuver avant de recevoir une avance. Votre
demande de remboursement, accompagnée des factures de scolarité acquittées et ventilées, devrait
8tre réglée dans un délai de trente jours. Si les dépenses admissibles excédent le plafond fixé, vous
devrez cependant assumer les frais excédentaires.

Conseil —SBM (Secteur de service géographique) et SERV sont particulidrement occupés au cours
des mois précédant le début de I'année scolaire. N’'attendez pas a la derniére minute pour présenter
votre proposition ou votre demande de remboursement.

Conseil — De nombreuses écoles n’acceptent qu’un nombre limité d'inscriptions. Il est important
que vous commenciez a vous renseigner dés que vous recevez votre avis d'affectation.

Etablissements compatibles a la mission

Lorsque les établissements d’enseignement sont compatibles, vous pouvez déja choisir une école
a 'aide de la section Rapport sur I'éducation du Guide de mission. Vous devez également discuter de
la question avec le conseiller en éducation, particuliérement si I’enfant a des besoins spéciaux. Le "
Centre de Services (SERV) enverra 3 la mission un message Iui demandant de faire le nécessaire s’il
faut présenter une demande d’inscription anticipée.

Méme si les établissements d’enseignement a votre mission_sont compatibles, il vous est toujours
loisible d’envoyer votre enfant dans une école primaire au Canada ou dans un troisitme pays. En ce
cas, votre indemnité scolaire se limite au total des frais de scolarité admissibles 3 I’école compatible
la moins chére de la mission. Elle peut étre, inférieure .au.plafond de la mission, voire inexistante a
certaines missions. Elle vous est versée en lieu et place de tous les autres frais qui auraient pu étre
remboursables, y compris les frais prévus dans la directive DSE 51 intitulée «Réunion de famille». Cette
décision pourrait se révéler trés colteuse, et ¢’est pourquoi il est recommandé de bien réfléchir avant
de vous engager. ' .

Remarque — Méme si les établissements d’enseignement sont compatibles, vous pourriez faire face
a des problémes au moment de revenir au Canada si votre enfant n’a pas les crédits requis dans
les études canadiennes pour &tre admis dans un établissement d’enseignement postsecondaire
canadien. L encore, n'oubliez pas qu'il est extrémement important de communiquer le plus tot
possible avec le conseiller en éducation du Centre de Services (SERV).

Remarque — Dans certains pays, le programme d'études local peut &tre inférieur au programme
canadien, par exemple en ce qui concerne le francais et I’anglais comme langue seconde. Des
legons particulieres peuvent alors étre utiles. Les cas particuliers peuvent étre discutés avec le
conseiller en éducation, et aprés avoir obtenu I'approbation de SBM (Secteur de service
géographique), la mission peut rembourser les dépenses relatives 3 ces cours privés.

Etablissements incompatibles a la mission

Il est plus difficile de décider de I'école publique que fréquentera votre enfant lorsqu’une séparation
temporaire doit s’ensuivre. Lorsque les établissements d’enseignement 3 la mission ne sont pas
compatibles, le Ministére préfére que votre enfant aille 3 I’école publique tout en demeurant chez des
parents, ou soit admis dans un pensionnat situé le plus prés possible du lieu de résidence de sa famille
ou de bons amis. Pour la plupart des employés, cela signifie le Canada, mais il se peut que d’autres
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endroits soient préférables. Dans les deux cas, I'indemnité couvre les frais de scolarité admissibles ainsi
que des frais limités de chambre et pension et de services personnels de blanchissage et de raccommo-
dage jusqu’a concurrence du plafond en vigueur pour I'enseignement assuré dans un établissement
public ou dans un pensionnat canadien, selon le cas.

Remarque — Le Centre de Services (SERV) tient & jour une liste de pensionnats acceptables au
Canada et il est en contact direct avec quelques-uns d’entre eux, particulierement en Ontario et au
Québec. N’hésitez pas 8 communiquer avec le conseiller en éducation 8 SERV si vous avez besoin
de renseignements supplémentaires. SERV peut également vous donner le nom de pensionnats
situés a I'étranger, mais il vous revient de prendre des mesures pour en vérifier la qualité. De plus,
les employés doivent prendre note que la DSE 34 ne couvre pas les dépenses strictement
personnelles telles que les vétements et I'argent de poche.

Aide au titre des frais de logement

Les employés dont les enfants ont moins de 21 ans et continuent d’étudier & temps plein dans un
établissement d’enseignement postsecondaire au Canada peuvent recevoir une aide au titre des frais
de logement jusqu’a concurrence de 2 386 $ pour I'année scolaire, 8 compter du 1% septembre 1994
{DSE 34.06, 34.07).

Réinstallations

Si vous &tes relocalisé dans le courant de I’année scolaire, vous continuerez, aux termes de la DSE
34.10, de recevoir une indemnité scolaire pour I'enfant et les frais de scolarité que vous devez engager
en raison de votre départ son réduits au minimum. B

Note concernant les conjoints séparés'

Lorsqu‘un enfant demeure avec un conjoint qui a décidé de ne pas accompagner l'autre a la
mission, le versement des indemnités scolaires ou le remboursement des frais connexes prévus a la DSE
34 doit &tre autorisé par le Conseil du Trésor. Une aide peut étre accordée aux termes la DSE 15.34 -

Indemnité de séparation de la famille. Les employés en cause sont priés de consulter SBM (Secteur
de service géographique) dans les plus brefs délais.

DSE 35 — Déplacements a des fins éducatives

La DSE 35 permet le remboursement des frais réels et raisonnables de déplacement d’un enfant a
charge fréquentant un établissement d’enseignement, lorsque la directive sur la réinstallation (DSE 15)
ou la directive sur la réunion de famille {DSE 51) ne s’applique pas. Elle est trés simple. Elle couvre
essentiellement les mémes frais de déplacement que la DSE 15 et renferme une disposition relative au
poids maximal permis des bagages expédiés séparément, qui est fixé & 100 kg. N'oubliez pas de remplir
une demande de remboursement dans les quinze jours qui suivent le déplacement.

Un probléme se pose lorsque I'enfant doit étre accompagné aux frais de I'Etat. Cela n’est possible
que dans des circonstances exceptionnelles, par exemple lorsque les établissements d'enseignement
3 la mission sontincompatibles ou que I'inscription de I’enfant n'est pas acceptée et qu'il est impossible
de trouver une autre solution. Vous devez faire part des circonstances atténuantes 3 SBM (Secteur de
service géographique) et obtenir son approbation préalable dans tous les cas.

1 Légalement séparés ou simplement séparés parce que le conjoint de "employédu Serviceextérieura décidé de rester

au Canada.
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.Si vous voulez obtenir d'autres renseignements au sujet de la réinstallation d’un étudiant a charge
durant les grandes vacances scolaires, relisez la DSE 15.38. .

DSE 51 — Réunibn de famille

La DSE 51 a pour objet de permettre aux personnes a votre charge de vous rendre visite a la
mission au moins de deux 3 trois fois par an. Elle peut également s’appliquer dans des circonstances
extraordinaires en vue de permettre |'aller-retour de votre conjoint et/ou de vous-méme entre la mission
et la localité ol réside votre enfant, mais il faut obtenir une autorisation spéciale. La directive prévoit
également une aide pour les appels téléphoniques des enfants & charge a leurs parents a la mission
(DSE 51.12).

Résumé Sur I’éducation

Les dispositions des DSE 34, 35 et 51 ne s’appliquent pas dans tous les cas, notamment lorsque
les établissements d’'enseignement A la mission sont compatibles, mais que votre enfant fréquente un
établissement d'enseignement de niveau primaire au Canada, ou un établissement d’enseignement de
niveau primaire ou secondaire dans un troisitme pays. Examinez trés attentivement les indemnités
auxquelles vous avez droit ! '

1.4 Vous emmenez des parents agés avec vous

Vous devez marement réfléchir avant de prendre la décision d’emmener un parent 4gé a la mission .
avec vous et prendre en considération le climat, Ia culture, les risques qu’il peut y avoir pour sa santé,
les services médicaux offerts, la langue et les réseaux sociaux qui sont disponibles. Beaucoup de
personnes agées ont une santé fragile et le moindre déplacement peut leur causer du stress. En général,
la réinstallation dans un pays étranger entraine I'abandon d’un mode de vie auquel le parent agé était
habitué au Canada et il peut se sentir isolé dans ce nouveau milieu. Chaque cas doit étre étudié
séparément. Prenez votre décision aprés avoir bien soupesé tous les facteurs en cause.

Il faut souligner que I'employé qui désiré emmener a la mission avec lui un parent agé doit consulter
le Ministére au sujet des exigences et des procédures requises pour que ce parent soit désigné comme
une personne a charge aux fins des Directives sur le service extérieur. L'attribution du statut de
personne 3 charge a un parent agé ne lui permet pas automatiquement d’accompagner |’'employé
affecté a I'étranger. Le parent 4gé 3 charge est soumis aux mémes réglements que |'employé, le
conjoint et les enfants, en vertu des DSE. Par exemple, vous devez obtenir un certificat médical pour
le parent agé avant d’avoir la permission de I'emmener a la mission.

1.5 Réglement de vos obligations financiéres

Prenez un nouveau départ. Payez toutes vos factures avant de partir et prenez les dispositions
nécessaires pour garantir le respect de vos obligations par le biais d'ordres permanents, de séries de
chéques postdatés ou par tout autre moyen. Vos dettes ont tendance 3 vous suivre oli que vous alliez
et peuvent donner aux autres une fausse impression quant a votre intégrité.

Assurance

C’'est l'occasion de vérifier la couverture accordée par votre assurance-vie. Les contrats
traditionnels d’assurance sur la vie se divisent en deux catégories principales. L'assurance-vie
temporaire est la moins coGteuse des deux; elle offre une protection plus grande a un coat moins élevé,
mais les primes n‘accumulent pas de valeur de rachat ou de valeur d’emprunt. La protection cesse si
I'on annule le contrat d’'assurance; si on le maintient, le co(it des primes augmente & mesure que
I'assuré vieillit. '
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L’'assurance-vie entigre garantit une protection moins grande pour le m&éme montant d’argent, mais
elle accumule une valeur de rachat ou une valeur d’emprunt, de sorte que |’'assuré peut emprunter sur
la police d’assurance ou la donner en garantie d’un emprunt. Méme si les paiements cessent, un certain
montant d’assurance reste en vigueur jusqu’au décés de l'assuré.

Vous devez étudier les conditions avec beaucoup d’attention et comparer les frais d’administration
et les pénalités que les différentes compagnies exigent tout en offrant le méme produit. La plupart des
compagnies d’assurances sur la vie fournissent des services de planification successorale pour aider
les assurés A établir leur régime d’assurances et répondre & leurs besoins. N’'oubliez pas que vous
pouvez avoir le droit de participer 3 des régimes d’assurance collective par I'entremise de votre unité
de négociation collective ou de votre employeur.

Certaines autres polices devront &tre annulées sous peu. Arrangez-vous pour que l'assurance
protégeant vos effets mobiliers en tant que propriétaire ou locataire cesse de s’appliquer lorsque vos
effets auront été expédiés. Souscrivez une assurance supplémentaire pour protéger les objets de valeur
en transit qui ne sont pas assurés aux frais de I'Etat en vertu de la DSE 15, ou lorsque le coOt de
remplacement de ces objets excéde la responsabilité de I'Etat. N'oubliez pas d’y inclure les bijoux, les
articles de collection, les fourrures et tout autre article faisant partie de vos bagages d'accompagne-
ment. Demandez I’annulation de votre assurance-automobile 3 la date de cession du véhicule. Si vous
entreposez celui-ci pendant une longue période, il se peut que vous deviez modifier votre police
actuelle. Si vous prenez vos propres arrangements pour expédier le véhicule d’un troisidme endroit au
nouveau lieu de travail, vous devez souscrire une assurance tous risques sans aucune franchise.
Obtenez une déclaration «aucune réclamation — sans accident» de votre agent d'assurance, car cela
peut vous aider 3 souscrire une assurance a des tarifs de faveur dans certains pays.

Rassemblement des documents requis

Réservez un tiroir spécial pour tous les documents que vous apporterez a la mission. Obtenez des
photocopies dOment certifiées et laissez-en une série & une personne en qui vous pouvez avoir
confiance ou dans un coffre bancaire. Selon leur volume, certains documents peuvent étre envoyés a
I’avance par I'intermédiaire du service de courrier du Ministére. N'oubliez pas d'y inclure les dossiers
scolaires de vos enfants et les lettres de recommandation, les curriculum vitae, les dipldmes et les
certificats de compétence des personnes & votre charge qui voudraient éventuellement chercher un
emploi.

Opérations bancaires

N’oubliez pas de communiquer & SBP (Services de la rémunération) tous les détails concernant le
dépdt de votre rémunération et de vos indemnités. Laissez des instructions précises a votre banque au
sujet du dépdt des chéques que vous recevez réguligrement, notamment les allocations familiales, les
chéques de pension, les dividendes. Selon ce que dit le Guide de mission a propos des établissements
locaux et des restrictions relatives au change, il se peut que vous désiriez prendre des arrangements
spéciaux avec le directeur de votre banque. Voici quelques-uns des services qui vous sont offerts :
lettres d’introduction, lettres de crédit, priviléges de découvert, virements automatiques d’'un compte
a un autre, paiement automatique des comptes de cartes de crédit et émission d’'états mensuels.

Conformément aux réglements du gouvernement, si vous donnez une adresse 3 I'étranger 3 une
institution financiére, vous serez assujetti a |'impOt des non-résidents. Pour éviter cet imp0t
supplémentaire, assurez-vous que votre banque a dans ses dossiers une adresse canadienne, par
exemple, B.P. 489 ou 500. {Voir chapitre 2, 3.)

Avant votre départ, entrez en contact avec un agent de liaison de votre banque pour qu’‘on accuse
réception de vos lettres et qu’on suive vos instructions 3 la lettre.

Conseil — Il pourrait étre un peu plus avantageux de faire affaire avec des filiales de banques
canadiennes 3 |'étranger. Demandez au directeur de votre banque quels sont les services offerts
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dans les succursales ou les banques correspondantes a I'étranger. Renseignez-vous également au
sujet des frais de service liés, le cas échéant, aux virements de fonds. Assurez-vous d’'avoir
suffisamment de carnets de chéques.

. Conseil — Les coffres bancaires constituent I'un des moyens les plus économiques et les plus sQrs
d’entreposer les objets de valeur et les originaux de documents importants. Les dimensions offertes
suffisent a la plupart des besoins, et deux clés sont fournies avec chaque coffre. Vous pouvez
nommer un mandataire au Canada en demandant a la personne désignée de signer en votre
présence le registre d'accés de la banque. Vous pouvez ensuite lui laisser une clé et la charger
d’ouvrir votre coffre lorsque certains documents sont requis.

Conseil — A certaines missions, il est possible d’avoir un compte en dollars américains dont vous
pouvez retirer des fonds.

Investissements

Passez en revue votre portefeuille en tenant compte des changements annoncés dans les budgets
du gouvernement ou des modifications apportées aux lois fiscales. Vos investissements sont-ils faciles
a liquider au cas ol vous auriez rapidement besoin d'argent comptant ? Assurez-vous de laisser des
-instructions écrites & votre mandataire au Canada quant a la cession de vos avoirs ou au réinvestisse-
ment de leur produit ainsi que des intéréts courus.

Procuration

Comme vous avez pu le constater dans ce qui préceéde, il est préférable de confier vos intéréts (y:

compris vos biens) & quelqu’un en qui vous pouvez avoir confiance pendant votre séjour a I'étranger.

Il ne doit pas nécessairement s’agir d’un avocat. Vous &tes libre de nommer toute personne capable,

y compris un ami ou un parent. Vous avez également toute latitude pour déterminer les pouvoirs de

. votre mandataire. Il est conseillé de rédiger une déclaration écrite A cette fin en ayant comme témoin
une personne autorisée a faire préter serment. Vous n’avez pas besoin d’aller chez un avocat ou un

notaire pour obtenir ces documents, la plupart des établissements financiers en ont, et ils sont gratuits.

Testaments

Personne n’aime songer a la mort. Aussi pénible que cela puisse étre, pensez aux difficultés avec
lesquelles les personnes & votre charge seraient aux prises si vos dispositions testamentaires et la
nature de vos avoirs laissaient planer des doutes. Quelle que soit votre situation financiére ou
matérielle, un testament garantit que vos derniéres volontés seront respectées et que vos héritiers
jouiront d'une certaine sécurité, peut-tre assurée jusqu’ici par le revenu de votre emploi. Les
testaments peuvent étre préparés par un notaire ou un avocat et ne sont pas des documents colteux.

Le Ministére ne conserve aucun testament dans ses dossiers, mais il vous encourage a rédiger un
testament et & le garder avec vos autres papiers personnels importants. Si un employé le désire, il peut
se procurer au Centre de Services (SERV) un formulaire qu’il peut remplir indiquant I’endroit ol se
trouve une copie de son testament ainsi que du nom et de I'adresse de I’exécuteur testamentaire. Vous
pouvez aussi déposer ce formulaire dans votre dossier personnel conservé au Ministére. Le fait d’en
garder un exemplaire avec vous a la mission peut également éviter des difficultés, car il est parfois
nécessaire de prendre certaines mesures avant de pouvoir communiquer avec la famille ou les amis au
Canada.

Remarque — N'oubliez surtout pas d’inscrire dans votre passeport les nom, prénom et adresse de

votre plus proche parent dans la zone réservée a cet effet. Mettez ces renseignements a jour, le

cas échéant.
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Prestations supplémentaires de décés

Aux fins de I'administration de la Loi sur la pension de la fonction publique, n’oubliez pas de
communiquer avec SBP (Services de la rémunération) pour s'assurer que l'information sur votre
bénéficiaire est a jour.

Iimp6t
Impédt sur le revenu :

Aux fins de I'imp6t, vous aurez A déterminer votre lieu de résidence & votre départ du Canada en
fonction des critéres suivants :

1) En tant que fonctionnaire affecté a I'étranger n'ayant plus d’adresse au Canada, vous serez
néanmoins réputé &tre résident du Canada. En guise d'imp6t provincial, vous devrez payer la
-surtaxe imposée a ceux qui ne résidaient pas au Canada le 31 décembre, soit 52 % de I'imp6t
fédéral de base a payer (pourcentage de I’année d'imposition 1993). Vous devrez alors utiliser
le Guide d'impét général et Déclaration - Non-résidents et résidents réputés.

2) Si vous avez encore une adresse au Canada, vous serez résident de fait du Canada et vous
aurez A payer un impOt provincial ou territorial. Vous devrez alors utiliser le Guide d‘impét
général pour votre province ou votre territoire de résidence.

Avoir une adresse au Canada peut signifier :
- qu‘un logement est encore A votre disposition au Canada;

- que votre conjoint ou une personne 3 votre charge demeure au Canada penda'nt que vous
vous trouvez 3 |'étranger;

- que des biens personnels qui vous appartiennent demeurent au Canada;

- que vous adhérez 3 une société au Canada, que vous 8tes membre résident d'un club, par
exemple; ou

- que vous possédez encore un permis de conduire, des comptes de banque ou des cartes
de crédit du Canada, une assurance hospitalisation d’'une province ou d'un territoire au
Canada, ou que vous étes membre d’organisations professionnelles qui exigent la résidence
au Canada comme condition d'adhésion.

3) Sivous n'étes pas certain de votre statut, communiquez avec le Bureau d'imp0t international.

Vous recevrez vos feuillets T4  la mission a la fin de février ou au début de mars. A ce moment-13,
votre mission aura déja recu une série de formules et de guides d'imp6t sur le revenu (T1) que vous
pourrez toujours utiliser si vous n’avez pas encore recu la formule & votre nom. Le Guide d‘impét
général et Déclaration - Non-résidents et résidents réputés est congu pour ceux qui ne résident pas
réellement au Canada 3 la fin de I'année, mais qui sont considérés comme «résidents réputés» du
Canada. Si vous recevez, alors que vous &tes a I'étranger, une autre formule & votre nom, n'en tenez
pas compte et procurez-vous les documents susmentionnés. Transcrivez, sur la déclaration pour les
particuliers qui résident a I'extérieur Canada, les renseignements qui figurent sur la formule 3 votre
nom. Ne recollez pas I'étiquette de la formule & votre nom sur la nouvelle formule. Assurez-vous que
votre nom et votre adresse exacts figurent dans I’espace prévu a cette fin.

. Sur la formule de déclaration d'impét, inscrivez 3 'endroit approprié le revenu, les retenues

salariales et les montants indiqués sur les feuillets de renseignements que vous aurez regus. C’est vous
qui avez la responsabilité d’obtenir les feuillets de renseignements & temps pour remplir votre
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déclaration. Si vous ne pouvez pas les obtenir, suivez les instructions qui figurent dans le guide, «Quoi
faire si vous n’avez pas regu vos feuillets de renseignements ou vos regus».

Comme vous le savez, vous devez remplir une Déclaration fédérale d'impdt sur le revenu au plus
tard le 30 avril de chaque année. Une déclaration postée aprés cette date est assujettie & une pénalité
pour production tardive. Pour éviter de payer des intéréts, réglez tout solde exigible au plus tard le
30 avril, date limite de production de la déclaration.

Pour de plus amples renseignements, veuillez communiquer avec le Bureau d’imp6t international :

2540, chemin Lancaster.
Ottawa (Ontario)
K1A 1A8

Appels de partout au Canada 1-800-267-5177
Appels de I'extériedr du Canada (appels a frais virés acceptés)

frangais {613) 954-1368
anglais {613) 952-3741
télécopieur (613) 941-25056

TPS et taxe de vente provinciale :

Les programmes de remboursement de la TPS et de la taxe provinciale ne s’appliquent qu’aux non--
résidents. Les représentants étrangers, y compris les employés d’Affaires étrangéres en affectation
a I’étranger, n'y ont pas droit, car ils sont normalement considérés comme résidents pour fins d’impét.
Certains articles exportés peuvent toutefois &tre exemptés de la TPS et de la taxe provinciale s'ils sont
envoyés directement par le fournisseur au nouveau domicile pour utilisation a |'extérieur du Canada.
Il peut y avoir des exceptions; il serait donc prudent de communiquer directement avec les bureaux de
Revenu Canada :

Objet : TPS et taxe de vente du Québec ou du Manitoba
Revenu Canada, Douanes et Accise

Programme des remboursements aux visiteurs

Ottawa (Ontario)

K1A 1J5

ou de composer sans frais partout au Canada 1-800-668-4748, ou de I'étranger (613) 991-3346.

1.6 Préparation de votre inventaire

La préparation de votre inventaire est probablement la partie la plus pénible de tout le cycle d’une
affectation a I'étranger; néanmoins cet inventaire est un document essentiel. Nous en parions
brievement ici, mais vous trouverez des renseignements plus détaillés 3 ce sujet au chapitre 3.

La principale raison pour laquelle nous I'avons inclus dans le présent chapitre est le facteur temps.
L'une des phrases que vous entendrez le plus durant vos préparatifs de départ est la suivante :
«Assurez-vous de préparer vos inventaires a temps». En effet, vous devez remettre vos inventaires a
jour au Centre de Services (SERV) au moins deux semaines avant la date d’emballage. Mé&me ce délai
peut étre trop court si I'inventaire doit étre accompagné d'une traduction en langue étrangére pour le
service des douanes du pays d’accueil. On vous suggére donc de commencer a préparer vos inventaires
au moins cinq semaines avant la date du déménagement. Des ateliers sur la «Préparation de votre
inventaire» et programmes d'inventaires informatisés sont disponible au Centre de Services (SERV).
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1.7 Examens médicaux et dentaires avant |’affectation

L'examen médical réussi est une condition préalable a la confirmation officielle de I'affectation.
Conformément a la DSE 9, vous &tes tenu, de méme que les personnes a votre charge qui demeureront
avec vous ou étudieront a temps plein a I'étranger, de subir un examen médical et, éventuellement, un
examen dentaire avant chaque affectation et chaque mutation a une autre mission ainsi qu’'au retour
al’Administration centrale. Un examen complet peut comprendre des radiographies, des tests sanguins,
des vaccins, des tests psychologiques et des consultations avec un spécialiste. |l faut souvent compter
quatre semaines ou plus avant d'en avoir terminé. Vous ne pouvez obtenir ni préts ni avances, ni
terminer vos préparatifs de voyage avant que le médecin ne vous ait déclaré en santé.

Dans lintroduction de la DSE 9, I'expression «au moyen de soins préventifs» signifie que votre
employeur compte sur les médecins pour connaitre votre état de santé et le degré de risque associé
a votre affectation dans une mission donnée. L3 o0 c'est possible, Santé Canada s’occupe des
examens médicaux et des procédures connexes. La clinique de ce ministére & Ottawa est située au
301, rue Elgin (téléphone : 954-6583). Lorsque les médecins de Santé Canada ne sont pas disponibles,
vous pouvez consulter un médecin exergant 3 titre privé, aprés en avoir obtenu I'autorisation.

Les frais liés aux examens médicaux et dentaires prévus dans la DSE 9 sont assumés par
I'employeur. Cependant, vous é&tes entiérement responsable des traitements ultérieurs requis, y compris
les traitements dentaires. Vous 8tes considéré comme étant «au travail» pendant les examens médicaux
ou dentaires, et vous avez droit & une indemnité si vous les subissez en dehors des heures de travail.
Vous avez également droit & un congé et au remboursement de vos frais de déplacement, s'il y a lieu.

Consultez la DSE 9 pour connaitre la liste des missions qui exigent des examens dentaires avant”
I'affectation. Cet examen comprend une évaluation de tout traitement dentaire spécial qui peut 8tre
nécessaire avant ou pendant |'affectation. '

Vaccins

Suivant le pays ol vous &étes affecté, il est probable que votre famille et vous-méme devrez 8tre
vaccinés contre une ou plusieurs des maladies suivantes :

— typhoide

— tétanos

— diphtérie

— polio

— hépatite A (gammaglobuline) et hépatite B
— choléra

‘— fiévre jaune

— méningite, encéphalite, etc.

— encéphalite japonaise

Le clinicien qui administrera les vaccins notera les détails pertinents dans un livret intitulé «Certificat
international de vaccination». Il est important de le conserver avec votre passeport, car les autorités
d'un pays étranger peuvent vous le demander. Si vous le perdez, il se peut que vous ne puissiez pas
toujours remplacer ou vérifier tous les renseignements médicaux qu'il contient. Comme cela pourrait
vous causer beaucoup d'ennuis, il serait souhaitable de le photocopier et de garder la copie ainsi que
celles d'autres documents dans un endroit distinct, en cas de perte ou de vol.

Conseil — |l est maintenant temps d'obtenir des renseignements médicaux professionnels sur les
conditions de vie 3 la mission. Bon nombre des médecins de Santé Canada ont déja été affectés
a des missions insalubres et sont tout a fait disposés a partager leur expérience.
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Conseil — Possédez-vous un dossier des vaccins que votre famille et vous-méme avez regus contre
la rougeole, les oreillons, la diphtérie ? Demandez au médecin qui vous examinera ou & votre
médecin ou pédiatre de famille s'il est nécessaire de vous faire vacciner contre ces maladies.

Conseil — Devrez-vous prendre des médicaments d'ordonnance & la mission ? Demandez au
médecin de Santé Canada s'il est facile de se les procurer 13-bas. Ajoutez des exemplaires de vos
prescriptions aux documents importants que vous emporterez. Votre médecin de famille pourra
peut-8tre préparer une lettre contenant ou résumant vos antécédents médicaux.

Conseil — La visite médicale qui précéde I'affectation ne comprend pas I'examen de la vue.
Apportez 2 la mission une autre paire de lunettes pour chaque membre de la famille qui doit en
porter. Conservez des exemplaires de vos prescriptions. Si vous allez sous les tropiques, demandez
a votre médecin s’il y a lieu de vous prescrire des verres fumés.

1.8 Début de vos cours de langue étrangére

Parlez-vous arabe, mandarin, italien, espagnol, grec ou souahéli ? Devez-vous apprendre une langue
étrangére pour votre prochame affectation ?

La préparation & une affectation comporte souvent I’acquisition d’une certaine compétence dans
une langue étrangeére. Les objectifs de cette formation sont les suivants :

1. Permettre 3 I'employé d'acquérir le niveau de compétence linguistique (élémentaire,
intermédiaire ou supérieur) requis pour accomplir les fonctions du poste qu’il occupera. Cette
formation est ordinairement planifiée par I'agent d’affectation de maniére 3 permettre 2
I’employé d’acquérir le niveau requis avant son affectation. Selon le niveau et la complexité de

~la langue étudiée, le stagiaire peut avoir besoin de 8 & 24 semaines pour atteindre le niveau
élémentaire, de 16 2 44 semaines pour le niveau intermédiaire et de 24 2 96 semaines pour le
niveau supérieur. Un programme intensif de formation d'une durée de deux ans est offert dans
certaines langues. La formation commencée avant I'affectation peut se poursuivre au cours des
premiéres années & la mission.

2. Aider les employés et leur conjoint & s’intégrer socialement dans le nouveau pays. Cette
formation est suivie volontairement et elle permet & la personne d’acquérir une connaissance
de base de la langue. Elle peut avoir lieu avant I'affectation ou durant les premiéres années a
la mission. Selon la complexité de la langue étudiée, la formation peut durer jusqu‘a 16 semai-
nes. :

3. Permettre au conjoint qui accomplira des fonctions officielles de représentation de recevoir une
formation linguistique de niveau intermédiaire avant |'affection. Si la formation n’est pas
terminée avant le départ, elle peut &tre poursuivie au cours des premiéres années a la mission.

Lorsqu’il recoit la confirmation de son affectation, I'employé est invité & rencontrer I'agent
d’affectation afin de déterminer ses besoins en formation et d’établir un plan en conséquence. Ce plan
précisera les besoins en formation de I'employé et du conjoint relativement A |’affectation et
déterminera le meilleur moyen pour eux d’atteindre le niveau de compétence recherché. L'agent d’affec-
tation transmet le plan a I'Ecole des langues 2 I'Institut canadien du service extérieur (ICSE), qui
détermine avec I'employé la fagon dont le plan sera mis & exécution et organise les cours qui sont
nécessaires.

L'employé peut suivre des cours dans la région de la Capitale régionale. S’il ne réussit pas a
atteindre le niveau requis avant son départ, il continuera sa formation 2 la mission. Les mémes régles
s'appliquent aux employés qui sont mutés latéralement et qui regoivent leur formation 2 la mission
qu'ils quittent, lorsqu’on dispose des installations requises. Cette formation est poursuivie a la nouvelle
mission.
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Pour obtenir de plus amples renseignements sur les lignes directrices et les procédures relatives a
la formation, communiquez avec I’Ecole des langues 3 I'Institut canadien du service extérieur (ICSE).

Conseil - Le frangais et I'anglais deuxidmes langues ne sont pas des langues étrangéres. Les

conjoints des employés permutants peuvent suivre des cours de frangais et d’anglais lorsqu’ils sont

a Ottawa. lIs doivent envoyer une demande & un conseiller chargé de la formation en langues

officielles & I'ICSE. S'ils ont besoin d’une telle formation a I’étranger, ils doivent soumettre leur
" demande au conseiller de la mission qui est chargé de la formation en langues officielles..

1.9 Ateliers préparatoires a l’affectation

Pour vous aider a vous préparer a votre nouvelle vie, le Centre de Services (SERV) offre, en plus
des séances d'information plus officielles sur les réglements administratifs, une série d’'ateliers
préparatoires a |'affectation, lesquels traitent de sujets tels que votre premiére affectation, la
planification financiére, le protocole, le choc culturel, la gestion du stress, la préparation de votre
inventaire, les précautions a prendre si vous laissez derriére vous des parents agés, les premiers soins,
etc. Chaque année, ces ateliers et d’autres sont répétés plusieurs fois, entre le mois de février et le
mois de juin. En février, (SERV) publie habituellement la liste de ces ateliers. Vous n'avez qu'a vous
inscrire et a y venir !

1.10 Programme d’aide aux employés

"'Avez-vous déja ressenti le besoin de discuter de vos problémes personnels avec quelqu’un qui n'est

pas directement en cause ? |l peut étre trés réconfortant de savoir que vous pouvez compter sur une
oreille bienveillante lorsque vous étes préoccupé par des problémes personnels. C'est la raison pour
laquelle le Ministére a mis sur pied un Programme d’aide aux employés (SPDA) confié a trois conseillers
professionnels. Dans le cadre des séances d’information sur les réglements administratifs et de vos
rendez-vous préparatoires, les conseillers du PAE vous expliqueront de quelle fagon leurs services
peuvent vous aider et aider votre famille. ”

En quoi consiste le Programme d’aide aux employés ?

Beaucoup d’employés ont une idée plutdt restreinte des avantages qu’ils peuvent tirer en consultant
les conseillers du programme ou en demandant leur aide. A vrai dire, les conseillers du PAE aident
résoudre toutes sortes de problémes personnels reliés au stress, aux émotions, 3 la famille, aux
questions d’ordre juridique ou financier, a I'alcoolisme et & la toxicomanie. lls offrent des services
d’évaluation, de référence, de suivi et de consultation & court terme. lls aident également les
superviseurs et les gestionnaires & s'occuper des employés dont le rendement est affecté par des
problémes personnels.

Les conseillers du PAE sont heureux de rencontrer les employés ou les membres de leur famille qui
se préparent a quitter Ottawa ou qui sont de passage avant de se rendre a leur prochaine mission. La
plus grande partie de leur travail consiste & vous aider 3 déterminer et a éliminer les facteurs de stress
découlant du travail et de la vie a |'étranger.

Les entretiens personnels entre les conseillers du PAE et les membres du service extérieur (tant les
employés que leurs personnes a charge) sont strictement confidentiels. Si vous entrez en contact avec
eux, vous pouvez étre assuré que cela restera confidentiel. Il en va de méme de la nature du probléme
soulevé et du contenu de vos conversations. Les conseillers du PAE ne tiennent aucun dossier et aucun
renseignement n’est versé a votre dossier personnel. Pour bien montrer qu’il n’existe aucun lien entre
les autres services de la Direction générale du personnel et le PAE, les bureaux de deux des trois
conseillers sont situés en arriere du foyer du Centre de conférences, dans les piéces B1-108 et B1-106.
Le bureau du troisi¢me conseiller est situé dans le Centre de Services (SERV), piéce D1-166.
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Il se peut que vous vous interrogiez sur I'utilité de ces services lorsque vous 8tes a I'étranger et que
vous en ayez peut-&tre vraiment besoin & ce moment-la. Eh bien, sachez que les services de SPDA
(Programme d'aide aux employés) sont & votre disposition, que vous soyez & Ottawa ou 3 I'étranger.
Aussi n’hésitez pas 8 communiquer avec les conseillers du PAE. Peut-8tre s’agit-il d’un parent veuf et
agé qui a soudain cessé de vous écrire ou d’un enfant timide qui, pour la premiare fois, vit et va a
I’école loin de sa famille. Dans de tels cas, SPDA peut vous aider 3 garder le contact avec quelqu’un
et 3 vous rassurer.

En outre, le conseiller du PAE peut vous donner des publications que vous pourrez apporter avec

vous. Rappelez-vous que SPDA existe et n'hésitez pas A écrire, & téléphoner ou a rendre visite aux
conseillers si jamais vous en sentez le besoin.

21






CHAPITRE 2
CONFIRMATION DE L'AFFECTATION A LETRANGER

2.1 Introduction

A partir de maintenant, les choses commencent 3 se préciser. Vous sentez que le départ est
réellement pour bientdt ! Bien sdr, vous &tes tendu : il y a tant de détails encore a régler et cela prend
du temps. La plupart des paramétres de votre départ prochain sont maintenant définis. Vous avez passé
vos examens médicaux. Vous avez regu votre confirmation d’affectation a I’'étranger. On a répondu,
du moins de facon générale, & bien des questions essentielles que vous vous posiez il y a & peine
quelques semaines. C’'est maintenant le temps d’assimiler les détails qui faciliteront le compte a rebours
et vos premiers jours a la nouvelle mission.

2.2 Séances d’information sur les reglements administratifs et la
sécurité, et rendez-vous avant |’affectation

A une date approchant celle de votre rendez-vous chez le médecin, votre conjoint et vous-méme
serez invités d assister & une réunion de groupe spéciale au Centre de Services (SERV). Des
représentants des divers services de I’Administration centrale et d’autres spécialistes vous fourniront
d’importants renseignements et répondront a quelques-unes de vos grandes questions sur la préparation--
d’une affectation. Voici quelques-uns des sujets qui sont habituellement abordés :

— Priviléges et immunités diplomatiques

— Passeports diplomatiques

— Priviléges de courrier

— Gestion financiére & I'étranger

— Avantages médicaux

— Empaquetage, expédition et entreposage des effets personnels (DSE 15)

— Programme d'aide aux employés

— Préparation des inventaires, assurances, réclamations pour effets mobiliers endommagés ou
perdus (DSE 15)

— Rémunération, indemnités (DSE 55, 56, 58)

— Expédition d’un véhicule (DSE 15) :

— Mesures a prendre pour rester en bonne santé 3 I'étranger

— Arrangements de voyage, frais de subsistance pendant le déménagement (DSE 15)

— Déplacements et congés (DSE 44, 45, 47, 50, 51, 54)

Votre conjoint et vous devez assister a cette séance obligatoire, notamment parce que lI'information
que vous Y recevrez vous permettra de définir vos besoins et de recenser les aspects particuliers dont
vous voudrez discuter au cours des rendez-vous préparatoires 3 I'affectation. Aux termes de la DSE 12,
les frais de garde qui doivent &tre engagés pour que vous et/ou votre conjoint puissiez assister aux
séances d’information ou aux ateliers sont remboursables, lorsque ceux-ci excédent les frais de garde
permanente. Ayez soin cependant de fournir des regus.

N’oubliez surtout pas que pour tirer vraiment profit de cette séance d’information, il faut
absolument que vous lisiez les DSE susmentionnées avant d'y aller.

Comme plusieurs centaines d’employés se préparent aussi & quitter I’Administration centrale au
cours des mois a venir, cette séance d'information est I'événement clé qui permettra de coordonner
vos rendez-vous ultérieurs avec les diverses sections responsables de I’application des Directives sur
le service extérieur {DSE) et de la politique relative au personnel. A ce moment-13, on vous remettra une
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trousse de préparation a I'affectation contenant quelques-unes des formules que vous devrez remplir
sous peu, d’autres éléments d'information importants et la «liste des rendez-vous obligatoires» ou
«feuille de visites».

Aprés avoir assisté 3 votre séance d’'information sur les réglements administratifs, vous &tes prét
A commencer vos rendez-vous préparatoires 2 |'affectation. A mesure qu’auront lieu vos rendez-vous,
demandez & chacune des sections de parafer la feuille de visites et remettez-la 3 SERV lorsque vous
aurez terminé tous vos rendez-vous. N'hésitez pas 3 appeler ou & visiter les Conseillers en services 3
SERV si vous voulez éclaircir un point obscur ou avoir de I'aide pour remplir une formule.

Employés divorcés ou Iégalement séparés

Les indemnités et les avantages normalement accordés aux employés accompagnés et aux
personnes 3 leur charge peuvent étre trés limités, voire inexistants, si les membres d’une famille
n’habitent pas ensemble, soit aprés en avoir volontairement convenu, soit a la suite d'une décision des
tribunaux. Les employés intéressés sont priés de consulter & ce propos leur agent d’affectation et les
services pertinents de I’Administration centrale avant leur départ.

Séance d’information sur la sécurité des renseignements et la sécurité personnelle
(1SS)

Le Ministére se préoccupe de la sécurité personnelle de ses employés et de leur famille lorsqu'ils
sont a I'étranger, ainsi que de la sécurité des renseignements qui sont traités et conservés. L'adoption.
de mesures appropriées et le respect de certaines régles de sécurité, permettent de limiter les situations -
qui pourraient constituer une menace pour le personnel canadien. En ce qui concerne les renseigne-
ments classifiés et protégés, il faut appliquer les critéres de sécurité universels approuvés par le
Ministére.

Peu de temps aprés la séance d'information sur les renseignements administratifs, vous devrez
assister 3 une séance d'information sur la sécurité, au cours de laquelle on vous expliquera le rdle et
les responsabilités du personnel canadien, de la mission et du Ministére en ce domaine. On insistera
particuliérement sur les risques qui peuvent exister pour la sécurité a la mission a laquelle vous avez
été affecté.

Devant la montée du terrorisme international, il serait téméraire d'ignorer les précautions de base
qui pourraient vous éviter d'étre personnellement impliqué dans un incident. Au cours de I'exposé
obligatoire sur la sécurité, on vous rappellera vos responsabilités en ce qui concerne la sécurité des
documents, les serrures, la fagon de vous comporter avec les ressortissants du pays d’accueil et
d’autres questions connexes.

Rendez-vous préparatoires a |’affection

Vous avez maintenant recu votre formulaire de confirmation d’affectation, et les conseillers du
Centre de Services (SERV) peuvent vous aider directement pour certaines questions. Le conseiller en
emploi peut envoyer un télex & la mission concernant les possibilités d’emploi existantes et y faire
parvenir le curriculum vitae de votre conjoint. Le conseiller en éducation communiquera avec la mission
afin de confirmer I'inscription de votre enfant 3 |'école que vous avez choisie. Enfin, n’oubliez pas de
rencontrer le conseiller du Programme d’'aide aux employés (PAE), si vous ne I'avez pas déja fait.

Le chapitre 2 est consacré 3 certains des sujets les plus importants dont il sera question au cours
des rendez-vous. Lisez-le trés attentivement en vous reportant constamment aux DSE applicables.
Soyez & I'heure 3 vos rendez-vous et posez toutes les questions que vous voulez. Rappelez-vous que
les DSE sont constamment modifiées et que les connaissances acquises maintenant vous aideront 3
mieux comprendre les choses pendant votre affectation.
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2.3 Priviléges de courrier personnel

Vous serez en poste a |'étranger pendant quelques années, et I'une de vos préoccupations sera de
conserver vos relations personnelles et vos relations d’affaires. En outre, vous serez sans aucun doute
intéressé a recevoir par la poste des articles qui ne sont pas disponibles a la mission. La gestion du
courrier au Ministére reléve de la Section du courrier et des véhicules (SKRM) de la Direction générale
des ressources documentaires. Cette section traite un imposant volume de courrier personnel pour le
compte des employés des Affaires étrangéres et d’autres ministéres et organismes gouvernementaux.
Trois catégories de missions ont été établies pour le courrier personnel :

1. les missions non privilégiées
2. les missions privilégiées :
3. les missions privilégiées et autorisées a recevoir des colis

Ces catégories sont déterminées en fonction du degré de sécurité, de la fiabilité des services
postaux locaux et de la disponibilité des produits dans le pays. L'acheminement du courrier personnel
se fait habituellement par sacs aériens diplomatiques.

Priviléges applicables a toutes les missions
Courrier personnel

Tous les membres du Service extérieur et tous les employés canadiens 2 I’étranger peuvent utiliser
la valise diplomatique pour la correspondance personnelle qu’ils échangent entre eux. lls doivent
toutefois respecter les conditions suivantes :

a) Nutiliser que du papier a lettres et des enveloppes standard «par avion» qui sont plus légers
et n’inclure rien d"autre que des documents juridiques ou d’affaires.

b) Adresser la lettre a la personne en indiquant le service ou la mission pertinent.

c) Inscrire également sur I'enveloppe I'adresse de I'exbéditeur et la mention «Personnel».

d) Inscrire la cote de sécurité appropriée sur la correépondance faisant mention de sujets classifiés.
Médicaments et appareils médicaux spéciaux

SKRM s’occupera d’acheminer a la mission les médicaments et appareils médicaux spéciaux qui
ne sont pas disponibles localement, tels que les médicaments et les lunettes d’ordonnance, les verres
de contact, les prothéses dentaires et les orthéses. Vous devez 3 cette fin envoyer 3 la direction
responsable de votre affectation une lettre ou un télégramme numéroté et signé par le chef de mission
ou un agent supérieur. Vous envoyez aussi une copie de la lettre ou du télégramme 3 SKRM. La
direction responsable de votre affectation fera toutes les démarches nécessaires auprés des pharmacies
et autres établissements requis. Puis, la Section de la gestion du courrier acheminera ces articles par
valise diplomatique si la taille et le poids de I'article réclamé le permettent. Ces envois excluent les
articles de toilette, les parfums, les articles hygiéniques et les vitamines.

Cours par correspondance

En ce qui concerne les cours par correspondance, des dispositions doivent étre prises en
s’adressant A l'Institut canadien du service extérieur (CFSI) dans le cas des employés du Service
extérieur et au Conseiller en éducation (SERV) dans le cas des personnes 3 charge. La Section de la
gestion du courrier doit étre avisée que ces cours ont été approuvés afin de prendre les mesures
requises pour acheminer la documentation.
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Figure 2

MISSIONS PRIVILEGIEES AUTORISEES
A RECEVOIR DES COLIS
Boite postale 500
Abidjan (ABDIN) Dakar (DAKAR) New Delhi (DELHI)
Accra (ACCRA) Dar-es-Salaam (DSLAM) Niamey (NIAMY)
Addis-Abéba (ADDIS) Djakarta (JKRTA) Ouagadougou (OUAGA)
Alger (ALGER) Georgetown (GRGTN) Pékin/Beijing (PEKIN)
Amman (AMMAN) Guatemala (GTMLA) Port-au-Prince (PRNCE)
Ankara (ANKRA) Harare (HRARE) La Port of Spain (PSPAN)
Athenes (ATHNS) Islamabad (ISBAD) Prague (PRGUE)
Bagdad (BGHDD) Kigali (KGALI) Prétoria (PRET)
Bamako (BMAKO) Kingston (KNGTN) Rabat (RABAT)
Bangkok (BNGKK) Kinshasa (KNSHA) Rio de Janeiro (RIO)
Belgrade (BGRAD) Kuala Lumpur (KLMPR) Riyad (RYADH)
Bogota (BGOTA) Koweit (KWAIT) San José (SJOSE)
Brasilia (BRSLA) Lagos (LAGOS) Santiago (STAGO)
Bucarest (BUCST) La Havane (HAVAN) Sao Paulo (SPALO)
Budapest (BPEST) Le Caire (CAIRO) Séoul (SEOUL)
Buenos Aires (BAIRS) Lima (LIMA) Shanghai (SHNGI)
Caracas (CRCAS) Lusaka (LSAKA) Téhéran (TERAN)
Colombo (CLMBO) Manille (MANIL) Tunis (TUNIS)
Conakry (CNKRY) Mexico (MXICO) Varsovie (WSAW)
Dacca (DHAKA) Moscou (MOSCO) Windhoek (WNDHK)
Damas (DMCUS) Nairobi (NROBI) Yaoundé (YUNDE)
COURRIER PERSONNEL SEULEMENT (PAS DE COLIS)
Boite postale 500
Lisbonne (LSBON) Milan (MILAN) Tel Aviv (TAVIV)
Madrid (MDRID) Rome (ROME)

Renouvellement du permis de conduire

Le Ministére a conclu avec le ministére des Transports de la province de I’'Ontario une entente
relative au renouvellement des permis de conduire des anciens résidents de cette province. Aucune
autre province n'a accepté de renouveler les permis des employés qui résident temporairement 3
I’extérieur du Canada. Si vous étiez un résident de I'Ontario et Que vous voulez renouveler votre permis,
vous devez déclarer que vous avez été affecté 3 I'étranger au sein du «SERVICE EXTERIEUR
CANADIEN», sinon le ministére des Transports de I’Ontario n’enverra pas le permis 3 une bofte postale.
Le ministére des Transports émettra également un permis qui est valide sans photo jusqu’au moment
ou vous pourrez vous rendre chez un photographe. Le permis peut &tre renouvelé 3 plus d’une reprise
dans le cadre de cette entente, mais jamais deux fois de suite .

Si vous détenez un permis de conduire de la province de Québec et que vous devez renouveler
votre permis alors que vous vivez a I'étranger, vous devez présenter votre demande de renouvellement
deux mois avant la date d’expiration de votre permis, en écrivant une lettre dans laquelle vous
expliquez votre situation et en I'envoyant & I'adresse suivante : La Régie de I'Assurance automobile du
Québec, Service des permis de conduire, B.P. 19600, Québec {Québec), G1K 8J1.

1. Missions non privilégiées (Boite postale 489)

Revenu Canada a statué que tout versement d'intéréts ou de dividendes effectué a une adresse &
I’étranger, quel que soit le régime fiscal du bénéficiaire, doit étre soumis & la retenue fiscale des
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résidents 3 I'étranger. {Puisque les employés du.Service extérieur sont considérés comme étant des
«résidents» du Canada, cette retenue leur sera ultérieurement remboursée). Pour vous éviter le
processus long et compliqué de réclamation ou de demande d’exemption concernant I'imp0t déduit 3
la source, le Ministére a loué la boite postale 489.

ADRESSE : PRENOM ET NOM DE FAMILLE
B.P. 489 {Code de I'adresse de la mission)
OTTAWA (Ontario)
K1N 8V5

Ce numéro de boite postale doit servir exclusivement au courrier en provenance d’établissements
financiers et autres organismes responsables, c’est-a-dire :

aux états de banque

aux permis de conduire

aux documents juridiques

aux documents relatifs aux assurances

aux documents relatifs aux biens immobiliers
aux documents relatifs a I'impot sur le revenu

En renvoyant la correspondance aux destinataires susmentionnés, vous devez utiliser les services
postaux locaux et non la valise diplomatique.

2. Missions privilégiées (Boite postale 500)

Tous les employés affectés a des missions privilégiées {voir la Figure 2) peuvent utiliser la boite
postale 500 pour acheminer leur courrier personnel. Ce service a été mis sur pied pour aider les
employés qui sont affectés dans des pays ou les services postaux locaux ne sont pas fiables.

ADRESSE : PRENOM ET NOM DE FAMILLE
B.P. 500 {Code de |'adresse de la mission)
STATION «A»
OTTAWA (Ontario)
K1N 8T7

La boite postale 500 offre encore d’autres avantages, a savoir :
Bandes magnétiques

L'échange d’enregistrements «audio» entre les familles, les amis et d'autres membres du Service
extérieur est permis. Les vidéocassettes {format VHS ou Beta, par exemple) et les disquettes sont
exclues. Les enveloppes doivent porter la mention «Bandes magnétiques» et ne contenir aucun autre
matériel.
Pellicules 3 développer

Les employés des missions privilégiées peuvent utiliser les services du Ministére pour envoyer des
pellicules a développer et pour recevoir des diapositives ou des photos. L'adresse de retour, B.P. 500,
doit 8tre clairement indiquée sur I'enveloppe.

Cartes de souhaits

Les employés des missions privilégiées ont le droit d’échanger des cartes de Noél et d’autres cartes
de souhaits avec des correspondants au Canada par I'entremise des services du Ministére.
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Haut-Commissariat, Londres, Angleterre

Il est permis d'utiliser le service de courrier du haut-commissariat du Canada au Royaume-Uni au
lieu de la boite postale 500 pour acheminer le courrier personnel (PAS DE COLIS) lorsque c’est plus .
pratique, par exemple pour la correspondance échangée .entre destinataires qui habitent en Europe.

ADRESSE : PRENOM ET NOM DE FAMILLE
c/o Mail Section (Code de I'adresse de la mission)
Canadian High Commission
1 Grosvenor Square
LONDON, W1X OAB
ENGLAND

Affranchissement du courrier personnel regu des missions privilégiées seulement

SKRM affranchira toute la correspondance régulidre en provenance des missions privilégiées et
I’acheminera ensuite aux destinataires. La section du courrier du haut-commissariat 3 Londres offre le
méme service.

Courrier recommandé

Lorsque I'enveloppe doit étre envoyée d’'Ottawa par courrier recommandé, vous devez joindre a
celle-ci une note expliquant les raisons de la recommandation et la faire signer par I’agent administratif
de la mission. Ces demandes doivent cependant rester des exceptions.

3. Missions privilégiées autorisées a recevoir des colis

Dans certaines missions (voir la Figure 2), les employés ont les mémes priviléges que ceux des
' missions privilégiées, mais ils ont en plus le droit de recevoir des colis personnels du Canada, parce
qu'ils ne peuvent pas trouver sur place nombre d’articles courants qui sont essentiels, et aussi parce
que les services postaux locaux ne sont pas fiables.

Peu importe la taille de votre famille, vous avez droit 3 un envoi de 55 kg par année civile compléte
(c’est-a-dire de janvier & décembre).

Conditions applicables aux priviléges de colis

Premiérement, avant chaque départ vers une nouvelle mission, I'employé doit fournir 3 SKRM le
nom, I'adresse postale compiéte et le numéro de téléphone d'au plus quatre personnes résidant au
Canada. Il utilise a cette fin la formule EXT 637 qu'il peut se procurer en s'adressant 3 SKRM. Les
personnes nommées recevront ensuite toutes les instructions requises.

Deuxiémement, le contenu du colis doit figurer en détail sur I'emballage extérieur, ainsi que
I'adresse de I'expéditeur. L'encombrement du colis (longueur x largeur x hauteur) ne peut excéder
140 cm et aucune des trois dimensions ne peut dépasser 60 cm.

Troisiémement, les colis provenant de sources non autorisées ou non identifiées, ou qu‘on
soupgonne de contenir des articles interdits, seront ouverts par SKRM et pourront &tre renvoyés 3
I’expéditeur. -

LES COLIS NE DOIVENT PAS CONTENIR LES ARTICLES SUIVANTS :

— DES LIQUIDES

— DES BOMBES D'AEROSOL

— DES PARFUMS

— DES MATIERES INFLAMMABLES
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— DES ARMES A FEU (jouets ou non)
— DES MUNITIONS

— DES PILES

— DES ALLUMETTES

Saviez-vous que...

— En vertu des réglements actuels, les revues, les journaux, les périodiques, le courrier en vrac
ou le courrier de troisidme classe sont des articles interdits. Néanmoins, les employés autorisés
a recevoir des colis personnels peuvent demander aux personnes nommées 3 cette fin d‘inclure
ces articles dans leurs envois.

— Les colis peuvent &tre ouverts pour inspection si I'on soupgonne qu’ils contiennent des articles
interdits. En outre, SKRM refera I’emballage du colis pour en réduire la dimension, si nécessaire.

— En vertu du réglement des Douanes canadiennes, les employés ne doivent en aucun cas utiliser
les services du Ministére pour envoyer des paquets ou des colis personnels & partir d’une
mission. Ce genre d’envoi est considéré comme un abus du systdme et peut entrainer des
mesures disciplinaires. Les cas d'abus seront portés a |'attention des autorités responsables,
par exemple la GRC, Revenu Canada, Douanes et Accise et le chef de mission.

Employés affectés dans des pays désignés

Les employés qui sont affectés dans des pays désignés ou qui sont mutés latéralement et quittent
ces pays (voir ISSN note 002 du 11 mars 1992) ont droit d’expédier un maximum de 2 kg de
documents personnels a leur prochaine mission en utilisant la valise diplomatique classifiée. L'employé
doit indiquer sur le paquet son nom et son adresse et ajouter la mention «Personnel et protégé». Ces
paquets renferment normalement les rapports d’évaluation les plus récents et les derniers états
financiers de I'employé.

. Remarque — Votre envoi passera par de nombreux «transporteurs» ou «services de traitement du
courrier». Aussi, le Ministére n’est aucunement responsable des retards, des erreurs d’achemine-
ment, de la perte ou de I'endommagement du courrier personnel. En outre, en raison du trés gros
volume de courrier, le Ministére ne conserve que la liste des colis personnels et du courrier
recommandé.

2.4 Privileges et immunités diplomatiques
Apergu historique

Le maintien de relations diplomatiques et I'envoi de représentants dans d'autres Etats remontent
trés loin dans |'histoire. Malgré des différences dans les régles du protocole d’'un pays a l'autre — il y
en a encore de nos jours — les représentants diplomatiques ont toujours bénéficié de certains privileges
et immunités. On reconnaissait généralement en effet que la sécurité de la personne, du lieu de
résidence et des documents officiels des représentants diplomatiques était nécessaire a I’accomplisse-
ment des fonctions dont avaient convenu pour eux |'Etat accréditant ou Etat d’envoi et I'Etat
accréditaire ou Etat d’accueil.

Depuis toujours, les fonctions diplomatiques consistent principalement a observer la situation et les
développements dans I'Etat accréditaire et 3 en faire rapport, ainsi qu‘a protéger, dans cet Etat, les
intéréts de I’Etat d’envoi, par exemple, en défendant ses politiques, en négociant avec le gouvernement
de I'Etat accréditaire, etc. Comme les gouvernements n’ont pas toujours apprécié ces activités, méme
si elles sont tout A fait normales, il est facile de comprendre pourquoi une certaine forme de protection
était nécessaire dans le cas des personnes exergant des fonctions diplomatiques. Avec le temps, les
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mémes privileges et immunités ont également été accordés aux familles des diplomates. Finalement,
ces principes ont été uniformisés 3 I'échelle mondiale dans la Convention de Vienne sur les relations
diplomatiques, conclue le 18 avril 1961, qui leur donne force de loi. Le Canada a signé cette convention
en février 1962. Elle y est en vigueur depuis le 25 juin 1966.

Quant aux représentants consulaires, leur statut a longtemps été considéré comme trés différent
de celui des diplomates. Dans le passé, les fonctions du consul consistaient a aider a résoudre les
problémes auxquels faisaient face les ressortissants de son propre pays qui se trouvaient dans I’Etat
accréditaire pour y exercer une activité commerciale ou pour d’autres motifs, 3 émettre des titres de
voyage, etc. On estimait que ces activités ne justifiaient pas des immunités ou des privileges
particuliers. Avec le temps cependant, les fonctions consulaires sont devenues plus complexes, et les
Etats accréditants ont commencé 3 comprendre qu'il fallait accorder au moins une protection limitée
a leurs consuls. Les priviléges et les immunités accordés aux représentants consulaires ont d’abord été
consignés dans des ententes bilatérales, puis, un jour, uniformisés a I’échelle mondiale. La Convention
de Vienne sur les relations consulaires a 6té conclue a Vienne, le 24 avril 1963. Le Canada |'a signée
le 18 juillet 1974. Elle y est entrée en vigueur le 17 ao0t 1974.

L'immunité diplomatique : Qu’est-ce que cela signifie ?

Sans entrer dans tous les détails, I'immunité diplomatique signifie que vous, a titre d’agent
diplomatique, et tous les membres de votre famille qui sont avec vous dans |'Etat accréditaire,
bénéficiez de V'immunité de la juridiction pénale, civile et administrative de cet Etat. Vous ne pouvez
8tre détenu, ni arrété, ni faire I'objet de perquisition, vous ne pouvez étre poursuivi en justice et vous
ne pouvez 8tre obligé & témoigner. En outre, personne ne peut pénétrer dans votre demeure privée sans

avoir préalablement obtenu votre permission. Votre voiture ne peut faire |’objet d’une fouille sans votre "

autorisation préalable. Cependant, les autorités de I'Etat accréditaire peuvent vous arréter pour
infraction au code de la route ou pour interrompre une activité criminelle {par exemple appréhender un
voleur a I'étalage, empécher une personne visiblement ivre de conduire sa voiture, etc.) Elles peuvent
aussi vous demander vos papiers d’identité pour vérifier votre statut diplomatique. On ne saurait trop
vous conseiller de vous rappeler en tout temps qu’a titre de personne qui bénéficie de I'immunité vous
avez «...le devoir de respecter les lois et réglements de I'Etat accréditaire...» (conformément 3 V'article
41 de la Convention de Vienne sur les relations diplomatiques). L'agent diplomatique jouit aussi de
I'immunité de la juridiction civile et administrative sauf s’il s’agit : d’actions qui sont liées aux biens
immobiliers dans I'Etat accréditaire, d'actions concernant une succession, dans laquelle I’agent
diplomatique figure comme exécuteur testamentaire ou bénéficiaire dans I’ Etat accréditaire et d’actions
concernant une profession libérale ou une activité commerciale exercée par I'agent diplomatique dans
I’Etat accréditaire en dehors de ses fonctions officielles.

Le Ministére a adopté une politique visant 3 obtenir |’accréditation diplomatique au rang d'attaché
dans I'Etat accréditaire pour tous les membres du personnel administratif et technique canadien. Dans
les cas ol I'Etat accréditaire a accepté, les personnes concernées ont le statut diplomatique. Dans le
cas contraire, les membres du personnel administratif et technique, ainsi que les membres de leurs
familles jouissent de I'immunité de la juridiction pénale, mais I'immunité de la juridiction civile et
administrative est limitée aux actes accomplis dans I’exercice de fonctions officielles. Comme les
personnes & charge ne sont pas considérées comme ayant des «fonctions officielles» (du moins dans
I'esprit des rédacteurs de la Convention de Vienne), elles ne bénéficient d’aucune immunité de la
juridiction civile et administrative dans I’'Etat accréditaire.

Lorsqu’une personne bénéficiant de I'immunité diplomatique a commis un acte criminel sur son
territoire, ’Etat accréditaire a essentiellement deux options : il peut demander a I'Etat accréditant de
renoncer a I'immunité du contrevenant afin que celui-ci puisse étre poursuivi en vertu de la loi de I'Etat
accréditaire, ou il peut informer I'Etat accréditant que la personne en cause n’est plus la bienvenue sur
son territoire et qu’elle doit le quitter aussitdt que possible (devenant de ce fait «persona non grata»).
Dans la plupart des cas de cette nature, I'Etat accréditant prend les mesures requises pour rapatrier
immédiatement I'intéressé et sa famille. En fait, si I'infraction est grave, par exemple en cas de trafic
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de drogues, la personne impliquée pourra faire face a des poursuites au criminel lorsqu’elle rentrera
dans son pays ou, évidemment, son immunité ne s’applique plus.

Renonciation a I'immunité diplomatique R

Il faut souligner qu’une personne ne peut pas renoncer elle-méme a son immunité. De méme que
seul I'Etat accréditant peut demander I'accréditation de la personne, de méme seul I'Etat accréditant
peut renoncer 3 I'immunité si I'Etat accréditaire le lui demande. Dans la pratique, la renonciation a
I'immunité est rare. La plupart des pays préférent plutdt le rapatriement volontaire de la personne.

Si le pays d'accueil demande une renonciation 3 I'immunité pour tout membre d’une ambassade
canadienne ou sa famille, la demande doit immédiatement étre transmise & JLA (Direction des
consultations juridiques) pour suite 3 donner.

Au sujet des contraventions : Le Ministére demande a tous les membres du personnel en poste a
I'étranger, de payer sans tarder leurs contraventions. Il est de votre devoir de respecter les lois et les
réglements du pays d'accueil et le fait d"éviter de régler vos contraventions en profitant de votre
immunité serait pergu comme un abus de vos priviléges et immunités.

Immunité consulaire

Comme nous I'avons déja mentionné dans |'apercu historique qui précéde, I'immunité consulaire
est trés différente de I'immunité diplomatique. Les fonctionnaires consulaires et les membres du
personnel administratif et technique des consulats jouissent de I'immunité de la juridiction pénale, civile
et administrative seulement en ce qui concerne les actes accomplis dans I’exercice de leurs fonctions -
consulaires. Leurs familles ne bénéficient d’aucune immunité. En limitant I'immunité aux «actes
officiels», les Etats souverains ont conservé pour leurs propres tribunaux le pouvoir de décider ce qui
constitue un «acte officiel» (accompli dans I’exercice des fonctions consulaires). Le fonctionnaire ou
I'employé consulaire qui fait face & une action au criminel ou a une action civile ne peut étre arrété ou
détenu en attendant son procés (sauf dans le cas d'un crime grave), mais il doit comparaitre. Si la
défense maintient que l’action a été accomplie dans |'exercice des fonctions consulaires, le tribunal
statuera sur la validité de cette assertion. L

Il faut souligner ici que si vous &tes en poste dans un consulat canadien, vous ne bénéficiez que
de I'immunité consulaire méme si lors de votre derniére affectation vous jouissiez de I'immunité
diplomatique et méme si vous détenez un passeport diplomatique.

Le passeport diplomatique est simplement un titre de voyage qui vous distingue comme une
personne ayant un statut différent. Il ne vous donne aucun privilége ni immunité. Les priviléges et
immunités ne viennent qu’avec votre accréditation dans I'Etat accréditaire. Par conséquent si vous
partez en vacances avec votre famille dans un autre pays, rappelez-vous que vous n'avez aucun
privilege ou immunité si vous n'étes pas accrédité auprés de ce pays.

Privileges et avantages diplomatiques et consulaires

- En vertu des Conventions de Vienne, les agents diplomatiques et les fonctionnaires consulaires ainsi
que leurs familles sont exempts de tous impdts directs. lls sont exempts de tous droits de douane et
impOts sur les articles importés pour leur usage personnel et 3 des fins de consommation et ils sont
exempts de I'inspection de leurs bagages personnels, & moins qu'il n’existe une raison grave de croire
que les bagages contiennent des articles interdits en vertu des lois de I'Etat accréditaire. L'inspection
doit alors avoir lieu en présence de l'intéressé. Ces privilégges, que I'Etat accréditaire est obligé
d'accorder en vertu des Conventions de Vienne, peuvent étre retirés entiérement ou en partie, sur la
base de la réciprocité. D’autre part, I'Etat accréditaire et I'Etat accréditant peuvent, également sur la
base de la réciprocité, accorder un traitement plus favorable 3 leurs personnels diplomatiques et
consulaires respectifs.
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Les avantages sont les concessions que I'Etat accréditaire peut accorder volontairement ou sur la
base de la réciprocité. lls ne sont pas visés par les Conventions de Vienne et peuvent inclure
notamment le droit de vendre des voitures qui ont été importées, en franchise de droits et d’impots,
I’émission de permis de conduire et de plaques sans frais, le retrait de I'obligation de passer un examen
de conduite, I'accés a I'éducation, etc. Les avantages accordés varient d’un pays a I'autre. Toutes les
missions canadiennes a I'étranger ont un exemplaire du livre publié par le Protocole dans lequel sont
exposés les privildges et les avantages qui sont accordés aux membres des missions diplomatiques et
consulaires étrangéres au Canada. Ce document peut vous &tre utile au cas ol vous voudriez faire une
comparaison avec les privildges et avantages qui vous sont accordés par votre pays d’'accueil.

2.5 - Code de conduite et lignes directrices s’appliquant aux
conflits d’intéréts

Avant de partir A I’étranger, il est important de prendre connaissance du Code de conduite et des
lignes directrices s’appliquant aux conflits d’intéréts. Lisez la brochure du Conseil du Trésor intitulée
: Code régissant les conflits d’'intéréts et |'aprés-mandat s‘appliquant & la fonction publique. Le
Ministére posséde également une publication intitulée : Code de conduite et lignes directrices
s’appliquant aux conflits d'intéréts qui fait actuellement )'objet d'une révision. Cette publication se
trouve dans le Manuel des pratiques administratives du Ministére.

Si vous avez des questions concernant ce qui précéde, veuillez vous adresser a la Section conflits
d’intéréts/code de conduite {SBEE). De méme, tout employé qui croit étre dans une situation de conflits
d’intéréts en raison de son portefeuille de valeurs mobiliéres doit consulter SBEE. Si un fonds fiduciaire
sans droit de regard est requis, les frais engagés pour |'établir, le mamtemr, |’administrer et I'abolir sont
remboursables sous réserve de certaines limites.

2.6 Rémunération, indemnités et congés

Nous abordons maintenant des questions qui nous tiennent généralement trés a coeur : |'argent et
les congés. La Direction des Services de la rémunération (SBP) est chargé de |I'administration de la paye
et des congés. Vos chéques de paye et vos talons de chéques sont en fait préparés par Travaux Publics
et Services Gouvernementaux Canada (TPSGC), puis transmis aux Affaires étrangéres qui les
distribuent aux employés. :

Lorsque vous joignez le Service extérieur, TPSGC recoit des données de base sur votre niveau de
rémunération, votre régime fiscal et le préldvement des retenues salariales. Toute modification de vos
déductions résultant d'un changement hiérarchique ou familial lui est également fournie. Les
rajustements salariaux découlant de la signature de nouveaux contrats de travail figurent normalement
sur votre chéque dans les trois mois suivants. |l faut compter plus de temps pour recevoir une
rémunération provisoire et une rémunération fondée sur le rendement, car Services de rémunération
(SBP) doit d’abord obtenir I’autorisation de la Direction générale du perfectionnement des ressources
humaines (SPD) avant de faire une demande de paiement aux TPSGC.

Avant votre départ, le Centre de services (SERV) vous remettra une estimation des indemnités du
service extérieur qui a été remplie suivant les avantages auxquels vous avez droit 3 ce moment-|a.
Conservez cette estimation dans un endroit s0Or.

Pendant votre séjour a I'étranger, votre rémunération et vos indemnités sont déposées dans le
compte de banque que vous avez désigné A cette fin. Les dépots ne peuvent se faire que dans un seul
compte de banque. Pour cela, vous devez avoir rempli la formule MAS 8432-13 intitulée «Inscription
pour dépOt direct» (ceci est obligatoire). La rémunération est déposée par transfert électronique toutes
les deux semaines; les indemnités le sont mensuellement. Les autres chéques sont déposés
manuellement sur réception. lls sont généralement livrés par un messager dans des banques du centre-
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ville d’Ottawa et de Hull, puis postés aux succursales. Les talons de chéques, les feuilles d‘indemnités
et les bordereaux de versement sont normalement envoyés 3 la mission tous les mois pour fins de
distribution. En examinant ces formulaires, prenez soin de noter que les préts a |'affectation sont
recouvrés 3 méme votre rémunération.

Deux DSE prévoient des avantages fondés totalement ou en partie sur le principe de |'encourage-
ment. Il s’agit de la Prime de service extérieur (DSE 56) et de I'Indemnité différentielle de mission (DSE
58). Toutes deux sont payables pendant la durée de I'affectation a I'étranger, jusqu’a concurrence
d’une période maximale de sept ans & la méme mission, mais les versements peuvent &tre interrompus
ou modifiés par des absences temporaires du travail ou par la modification de la taille de votre famille
pendant votre affectation & la mission, des changements & votre salaire ou la durée de votre service.
L'agent administratif et consulaire de votre mission et vous-méme &tes tous deux tenus d‘informer SBM
de toute absence prolongée ou de tout changement dans votre situation familiale. Cela vous permettra
de recevoir le montant approprié chaque mois et d'éviter les inconvénients que pourrait vous causer
le recouvrement de paiements en trop.

2.7 Prime de service extérieur (DSE 56)

La prime de service extérieur (PSE) (DSE 56) est la principale forme d‘encouragement de votre
employeur pour vous inciter & travailler 3 I’étranger. il s'agit d'une indemnité non imposable qui varie
selon votre rémunération, la taille de votre famille et la durée de votre séjour a I'étranger.

La progression d‘un échelon 3 I'autre, tel que le montre le tableau sur la PSE, dépend du nombre
de «points» accumulés pendant les périodes admissibles de service 2 I'étranger. Elle vise & encourager
la permutabilité des employés. Le pourcentage de I’augmentation procentuelle moyenne des salaires
de la fonction publique au cours de I'année civile précédente est ajouté & la prime le 1* avril de chaque
année. :

Remarque — Pour connaitre les données 2 jour, consultez les Annexes aux Directives sur le service

extérieur et indemnités de repas, publiées mensuellement par SBM.

2.8 Indemnité différentielle de mission (DSE 58)

L'indemnité différentielle de mission (IDM) (DSE 58) est également non imposable. Elle vise & vous
encourager a travailler dans une mission éprouvante et 2 compenser des conditions de vie difficiles qui
ne peuvent, pour la plupart, étre améliorées. Aprés une période de 24 mois de service continu dans une
ou plusieurs missions difficiles, vous pouvez commencer & recevoir une somme correspondant a
cinquante pour cent de I'indemnité différentielle de mission applicable. Si vous étes muté d’une mission
difficile & une mission non difficile, le versement de votre prime de cinquante pour cent cesse. Si vous
étes affecté A une autre mission difficile, vos points recommencent & s'accumuler & partir du début de
cette affectation. Néanmoins, une affectation @ Ottawa n’est pas considérée comme une interruption
dans le service continu donnant droit a la prime de cinquante pour cent. Par conséquent, si vous rentrez
a Ottawa d’une mission difficile ot vous receviez la prime de cinquante pour cent et que, ensuite, vous
retournez & une autre mission difficile, votre prime de cinquante pour cent est remise en vigueur.

De temps a autre, les missions doivent remplir une formule d’'évaluation spéciale qui permet de
mesurer leur niveau relatif de difficulté, notamment en ce qui a trait a I'isolement, 2 la situation locale,
au climat, a I'hygiéne, aux soins médicaux, a la violence et a I’hostilité. Ces formules sont ensuite
envoyées & Ottawa ou elles sont étudiées attentivement par un comité interministériel des missions
difficiles. D’aprés les cotes numeériques accordées, les missions sont classées en cinq niveaux de
difficulté — le niveau | correspondant aux missions les moins difficiles et le niveau V, aux plus difficiles.
Les missions non difficiles sont appelées «missions de niveau A». Une liste compléte et & jour des
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missions difficiles et la table relative a I'|DM figurent dans les Annexes aux DSE et indemnités de repas,
qui sont révisées et distribuées mensuellement par SBM.

Comme la prime de service extérieur, I'indemnité différentielle de mission est majorée le 1* avril
de chaque année dans une proportion correspondant au pourcentage de |I’augmentation procentuelle
des salaires dans I'ensemble de la fonction publique au cours de I'année civile précédente. A noter que
les niveaux de difficulté peuvent changer au cours d’'une affectation et que les indemnités différentielles
de mission seront ajustées en conséquence.

2.9 Indice de mission et péréquation du traitement

L'erreur que I'on commet le plus souvent dans le cas de cette directive est d'assimiler la
péréquation du traitement a une indemnité, par exemple la prime de service extérieur ou I'indemnité
différentielle de mission. Il s’agit, en réalité, d’un rajustement de votre revenu disponible en vue de
maintenir votre pouvoir d’achat a un niveau plus ou moins comparable a celui de vos homologues a
Ottawa. Ce rajustement n’a pas pour fonction de vous protéger contre les effets de l'inflation au
Canada, ni de maintenir votre pouvoir d’achat au niveau auquel il se trouvait a votre arrivée a la
mission.

L'Indice de mission n’est qu’un chiffre indiquant le rapport qui existe entre les prix de détail de
certains biens et services payés en moyenne par des employés d’une mission et ceux des mémes biens
et services & Ottawa. Le niveau des prix a2 Ottawa est considéré comme invariable 8 100. Si I'indice
de mission est de 120, cela signifie que les prix de détail de ces biens et services sont d’environ 20 %
plus élevés en moyenne pour les employés a la mission qu’a Ottawa. '

Le traitement réel au début de I'affectation sert 3 calculer le pourcentage du traitement auquel
I'indice s’'appliquera pendant la durée de I’ affectation. Ainsi, le revenu disponible de I'employé gagnant
moins de 58 306 $ (chiffres de 1994) est estimé a 55 % du traitement, et celui de I'employé gagnant
plus, 3 50 %. La péréquation du traitement, versée mensuellement, est calculée en appliquant I'indice
de mission et le nombre 100 (soit I'indice d’Ottawa) & votre revenu disponible. Le montant de la
péréquation du traitement n'est pas constant et est rajusté a la hausse ou a la baisse suivant les
mouvements de I'indice de mission. Il n’y a aucun versement ou retenue lorsque I'indice de mission est
égal ou inférieur 3 100.

Etablis par Statistique Canada sur la foi des enqudtes sur le colQt de la vie effectuées par les
missions, les indices de mission sont revus tous les mois et les changements qui semblent justifiés
d’apres les renseignements provenant de sources diverses (les renseignements sur les taux de change,
I'information relative a !’inflation au Canada ainsi que les renseignements publiés par d’autres pays)
sont signalés au Ministére. Statistique Canada est entiérement responsable de !'application de la
méthode de calcul de I'indice de mission convenue par le Comité du Conseil national mixte des
directives sur le service extérieur. Les rajustements découlant d’'une étude prennent effet le premier jour
du mois qui suit le mois au cours duquel I'étude a été effectuée.

Statistique Canada a toujours procédé objectivement et dans les délais voulus, et des révisions
spéciales sont prévues tous les deux ans environ, lorsque les missions font parvenir des rapports faisant
état de faits nouveaux exceptionnels.

Remarque — Si vous voulez connaitre les derniers indices de mission, reportez-vous aux Annexes

aux Directives sur le service extérieur et indemnités de repas qui sont publiées chaque mois par
SBM.
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2.10 Conges et indemnités de déplacement

Il est trés important d’'étre bien au courant de tous les congés auxquels vous avez droit. Votre
superviseur et vous-méme devez veiller & ce que tous les congés que vous prenez soient proprement
consignés. La Direction des Services de rémunération (SBP) tient un registre des congés auxquels vous
avez droit, des congés que vous avez pris et de ceux qui vous restent. Les gestionnaires doivent tenir
un registre des congés pour chaque employé qui reléve d’eux. Une copie de chaque demande de congé
approuvée doit &tre transmise a SBP. Dans le cas des employés qui se trouvent a I'étranger, I'agent
administratif de la mission peut s’en charger. Vous devriez également tenir votre propre registre, y
insérer les copies des formules de demande de congé et les relevés annuels des crédits de congé. Grace
a ce dossier, vous pourrez déterminer & n’importe quel moment les congés qui vous restent et vous
serez en mesure de comparer vos données avec celles du relevé annuel des congés que vous envoie
SBP. Les DSE qui suivent réglementent quelques-uns des congés auxquels vous avez droit.

DSE 44 — Jours fériés

La DSE 44 vous accorde le méme nombre de jours fériés a I'étranger qu’au Canada. Elle prévoit
cependant la substitution des jours fériés locaux suivant les traditions ou les coutumes du pays
d’accueil.

DSE 45 — Congé de service a I’extérieur avec option

Outre les congés prévus dans la convention collective, vous avez droit, chaque année, a 10 jours
de congé supplémentaires comme prime de service a I'extérieur. (Ces congés s'accumulent a raison de.
10/12 de jour par mois, ou 10 jours par année.) Il y a trois fagons de les utiliser, aprés avoir obtenu
I'approbation de SBM :

1. vous pouvez les prendre lorsqu’ils sont accumulés ou les reporter d’année en année;

2. vous pouvez échanger tous les crédits de congé accumulés ou une partie de ces crédits contre
une somme en espéces calculée d’'aprés votre traitement au 31 mars précédent (en sachant,
cependant, que ce montant est imposable), ou

3. vous pouvez, en tout temps lorsque vous 8tes affecté a I'é6tranger, échanger dix jours de congé

~ accumulés contre une indemnité de transport admissible ne dépassant pas 85 % du prix d’'un

billet d’avion aller-retour a plein tarif pour adulte en classe économique (Y) entre votre mission

et la ville du bureau principal. S'il n'y a pas de tarif «Y», c’est 100 % du tarif «Y2» qui

s’applique. L'avance comptable doit &tre comptabilisée en entier dés que tous les voyages pour

lesquels elle a été accordées sont terminés ou un an aprés la date d’'émission de I’avance, la
premiére des deux dates étant retenue.

DSE 47 — Congé pour cause de blessure ou de maladie attribuable a la mission

La DSE 47 vous autorise a prendre un congé si vous vous blessez ou contractez une maladie dans
des circonstances qui ne se seraient normalement pas produites au Canada. Les absences autorisées
aux termes de cette directive ne sont pas déduites de vos crédits de congé de maladie accumulés ni
d’'autres crédits de congé. Voir le chapitre 5 ci-aprés pour plus de détails sur les procédures relatives
3 la demande de remboursement des frais médicaux et connexes dans le cas de blessure ou de maladie
attribuable 3 la mission.

DSE 48 — Congés spéciaux

La DSE 48 donne 4 la direction le pouvoir d'accorder des congés spéciaux que ne prévoit pas votre
convention collective. Elle est fondée sur la possibilité qu’une situation donnée, par exemple la prise
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de responsabilités familiales ou un deuil, puisse &tre plus pénible pour un employé travaillant a I’ 6tranger
plutdt qu’au Canada. Ce congé ne peut toutefois dépasser huit jours 3 la fois. La Section des relations
de travail (SBE) est chargée d’'autoriser les congés spéciaux accordés en vertu de la DSE 48.

DSE 50 — Aide au déplacement pour le service a I'extérieur

Avantages dont I’employé peut se prévaloir

La DSE 50 s’applique a vous, aux personnes 3 votre charge qui vous accompagnent 3 la mission
et aux personnes 3 votre charge qui fréquentent une école située loin de la mission, mais non au
Canada, lorsque les établissements d’enseignement a la mission ne sont pas compatibles. La DSE 50
vous donne droit aux avantages suivants :

1} une indemnité de transport admissible basée sur le prix, 3 justifier, d'un billet d’avion aller-
. retour a plein tarif en classe économique entre la mission et Ottawa; ou

2) une allocation de voyage pour congé de service a I'extérieur n'ayant pas a étre justifiée et :

- correspondant a3 90 % du prix du billet d’avion 3 plein tarif (Y) en classe économique dans
le cas des missions pour lesquelles une escale serait autorisée aux fins des voyages de
réinstallation,

- correspondant 3 80 % du prix du billet d’avion a plein tarif (Y) en classe économique dans
le cas des missions pour lesquelles une escale ne serait pas autorisée.

- Lorsqu’il n'y a pas de tarif Y, c'est 100 % du tarif Y2 qui s'applique.

A noter que les employés doivent/doivent effectuer le déplacement payé et que, méme si le
montant de lallocation n'a pas 3 é&tre justifié, ils peuvent &tre tenus de prouver que le
déplacement a eu lieu!

L'employé peut retourner A I'Administration centrale ou a toute autre destination, a la fin ou 2 la
cessation de chaque affectation. Dans une situation ou I'employé est muté a une autre mission et
qu’on lui demande pour des raisons opérationnelles de reporter le retour auquel il a droit aux termes
de la DSE 15, il peut se prévaloir de ce droit durant sa prochaine affectation;

La fréquence des droits est calculée comme suit :

- une mission de niveau A (non difficile), une par période de service de trois ans ou plus;

- une mission difficile de niveau ! ou ll, une fois par période de service de deux ans, deux fois par
période de service de trois ans, plus un voyage pour chaque année supplémentaire aprés ces

trois ans;

- dans les missions de niveaux lll, IV et V, le méme nombre de voyages par période de service
que le nombre d’années dans la période de service.

Les employés qui retournent dans les missions de niveaux Hil, IV et V sont admissibles au rembourse-
ment des frais d’expédition de bagages excédentaires non accompagnés, ou pour un envoi par avion,
selon I'option la moins élevée, jusqu’a 20 kilogrammes pour I'employé et chaque personne a sa charge
I'accompagnant.
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Conditions

Les conditions suivantes s'appliquent a la DSE 50 :

1. un voyage peut &tre entrepris & n'importe quel moment au cours d'une période d'affectation,
ce droit devenant toutefois caduc a la fin de chaque période d’affectation;

2, I'empioyé doit prendre un congé rémunéré de dix jours;

3. sil’'employé s’est prévalu de la condition en 1, et s’il effectue le voyage en automobile, il peut
réclamer le remboursement des frais réels et raisonnables d'utilisation de sa voiture ou le taux
de kilométrage prévu au point de départ.

4. sil’'employé s'est prévalu d’une aide au déplacement de vacance pour le service a I'extérieur
et met fin a son affectation plus tot que prévu pour des motifs personnels, il peut étre tenu de
rembourser a I'Etat une partie our la totalité des dépenses qui ont été engagées en son nom.

Remarque — Consultez I'agent administratif et consulaire de la mission si vous avez des doutes
au sujet de I'admissibilité concernant tout aspect de cette indemnité de transport.

DSE 51 — Réunion de famille

La disposition tente d'atténuer les effets de la séparation lorsqu’un employé accepte de se rendre -
seul & son lieu d’affectation ou, ce qui est plus fréquent, lorsqu’un enfant 4 sa charge fréquente une
école loin de la mission. Trois voyages aller-retour dans le cas d’enfants fréquentant une institution
primaire lorsque les établissements d'enseignement a la mission sont incompatibles ou encore que
I'enfant fréquente I'école secondaire au Canada, ou deux voyages dans le cas d'un étudiant a la charge
de I'employé fréquentant une institution postsecondaire par période de douze mois (du 1* septembre
au 31 ao0t). Veuillez noter que ces avantages ne s'appliquent pas dans certains cas et que |'age de
I'enfant & votre charge le 1* septembre d'une année donnée peut modifier le nombre de voyages
autorisés pendant les douze mois suivants. L'un des déplacements pour fins de réunion de famille doit
étre effectué pendant les grandes vacances scolaires. Des déplacements pour fins de visite aux enfants
d’'un mariage précédent sont également prévus. Dans la mesure ou il a obtenu le privilége de visite, le
parent a droit a deux déplacements par année A cette fin. Veuillez prendre note.que si I'enfant ou le

parent n’habitent pas dans la capitale, un facteur négatif s’applique.

Il peut arriver toutefois — mais cela est rare — que des circonstances inhabituelles a la mission ne
permettent pas aux enfants de rendre visite a leurs parents a la mission. L'employeur est alors autorisé
a approuver votre déplacement et/ou celui de votre conjoint jusqu’au lieu de résidence de !'enfant, ou
a vous permettre de vous réunir tous dans un autre endroit. Le cas échéant, il ne faut pas oublier que
les autres enfants & votre charge perdent alors une de leurs indemnités de déplacement. [Voir la DSE
51.08 (f).] :

Les dispositions prises en vue de rendre visite a la famille doivent étre autorisées par SBM (Secteur
de service géographique) avant que les billets ne soient achetés. La DSE 51.12 prévoit a présent le
remboursement des frais d'appels téléphoniques.

DSE 54 — Déplacements pour événements familiaux malheureux

La DSE 54 porte sur les événements familiaux malheureux qui peuvent avoir lieu lorsque vous étes
a l'étranger et qui occasionnent des frais s'ajoutant 3 ceux que vous assumeriez si vous demeuriez au
Canada. Il vous faut bien comprendre que, selon I‘endroit ou réside votre famille et la nature
del’urgence, les avantages prévus peuvent &tre trés limités et ne pas s'appliquer nécessairement 3
toutes les personnes dont vous désirez étre accompagné. Il se peut aussi que vous ayez a payer une
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partie des frais. Veuillez noter, qu’a quelques exceptions prés, vous devrez automatiquement assumer -
une partie des frais si le membre de votre famille ne se trouve pas a Ottawa. C’est pourquoi il serait
bon de mettre de coté de I’argent pour payer ces frais de déplacement au cas ou surviendrait une
situation non visée par la DSE 54. N'oubliez pas que vous pouvez également échanger des crédits de
congé en vertu de la DSE 45 ou obtenir une aide aux déplacements en vertu des DSE 50 ou 51.

DSE 64 — Evacuation d’urgence et pertes

La DSE 64 contient des dispositions sur votre évacuation, vos frais de subsistance temporaire, la
protection de vos biens et I'indemnisation des pertes subies. Il est arrivé — rarement il est vrai mais
cela a fait les manchettes — qu‘une mission ait d0 procéder dans les plus brefs délais a I’évacuation
d’une partie ou de la totalité de ses effectifs et des personnes a charge. L'évacuation d’urgence est
principalement causée par un état de guerre ou un niveau d’hostilité jugé dangereux pour la sécurité
publigue. Toutefois, il est également possible qu’elle soit dictée par des événements naturels tels que
des tremblements de terre ou des inondations.

Dans I'ensemble, les instructions sont analogues a celles de la DSE 15, mais la DSE 64 prévoit des
procédures et des autorisations spéciales portant sur des difficultés exceptionnelles. Ainsi, vous étes
considéré comme étant en mission temporaire jusqu’a ce que vous ayez terminé votre réinstallation.
Vous pouvez avoir droit & des avances comptables plus importantes. A la demande de I'employé, le
remboursement du prét a I'affectation peut étre suspendu et doit reprendre au retour de I’'employé a
la mission, au moment de sa mutation dans une autre mission ou au moment de son affectation au
Canada autres que des fonctions temporaires. Comme dans le cas des réclamations relatives a des
effets perdus ou endommagsés 2 la suite d’'un déménagement, il est trés important d’avoir un inventaire
de vos effets personnels pour &tre suffisamment indemnisé en vertu de cette directive. Si vos biens:
sont retrouvés par la suite, vous devrez décider si vous désirez ou non les ravoir. L'indemnisation peut
varier suivant votre décision et vous pourriez vous retrouver obligé de rembourser de I’argent si vous
avez utilisé vos avances comptables pour acheter des articles de remplacement et si, par la suite, vous
avez repris possession de vos articles originaux.

DSE 66 — Déceés a I’étranger d'un employé ou d’une personne a charge

La DSE 66 prévoit des dispositions spéciales en vue d’aider le ou les survivants d’une famille en
cas de décés de I'un des membres. En régle générale, I'employeur autorise le remboursement de frais
spécifiés qui s’ajoutent & ceux que vous auriez normalement subis si le décés avait eu lieu 2 Ottawa.
Pour obtenir de plus amples renseignements 3 ce sujet, voir la section «Décés a |'étranger» au
chapitre 5.

2.11 Préts a lI’affectation

Un déménagement a I'étranger peut entrainer de grosses dépenses en raison des nombreux effets
dont vous et votre famille aurez besoin & la mission. La DSE 10 renferme des dispositions vous
permettant d’obtenir des préts importants A des taux d’'intérét correspondant au taux applicable aux
bons du Trésor de 90 jours. N'oubliez pas que ces préts ne sont pas assurés en cas de déces.

Montant maximum d’un prét

Aux termes des directives de 1993, le montant maximum que vous pouvez emprunter durant I'une
- de vos affectations est fixé au moment ou votre prét est accordé, et il ne peut excéder la valeur
actualisée de 50 p. 100 de votre salaire annuel brut 3 ce moment-la ou le montant maximum du prét
publié dans les Annexes mensuelles aux Directives sur le service extérieur et indemnités de repas qui
est rajusté le 1er avril de chaque année. Lorsque le prét a I'affectation qui a été accordé ne correspond
pas a la somme maximale autorisée, vous pouvez, une fois seulement, augmenter le montant original
du prét d’au moins 500 $ jusqu’a concurrence de la somme maximale permise au moment ou le prét
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initial a été accordé. Vous ne pouvez pas vous prévaloir de cette disposition si vous avez déja -
remboursé votre prét initial au complet :

Calcul de l'intérét

Au début de chaque trimestre de I'exercice financier (le premier jour d’avril, de juillet, d'octobre et
de janvier), le ministére des Finances prescrit un taux d'intérét qui refidte le taux moyen d'intérét
applicable aux bons du Trésor de 90 jours pendant le premier mois du trimestre précédent. Ce méme
taux s‘applique également aux préts a |’affectation. Il est souvent de 4 % inférieur au taux exigé par
les banques et les établissements de crédit a I'égard des préts non garantis. En fait, il s'agit du taux
le moins élevé qu'il soit permis d’offrir sans que I’emprunt ne soit considéré comme une prestation
imposable.

Figure 3

Exemples de retenues mensuelles sur le
traitement pour le remboursement d'un prét a
I’affectation

{Conformément a une table de coefficient d’affectation de
13 % et & des affectations de 24, 36 et 48 mois)

Prét total : Retenues mensuelles
5000 $ retenues pendant 20 mois = 279,41 $
retenues pendant 32 mois = 158,73 $
retenues pendant 44 mois = 143,47 $
10 000 $ _ retenues pendant 20 mois = 558,82 $§ -
retenues pendant 32 mois = 317,46 $
retenues pendant 44 mois = 286,94 $
15 000 § retenues pendant 20 mois = 838,23 $
: retenues pendant 32 mois = 476,19 $
retenues pendant 44 mois = 430,41 $
20 000 $ retenues pendant 20 mois = 1 117,64 §
retenues pendant 32 mois = 634,92 $
retenues pendant 44 mois = 573,88 $

Le taux d’intérét des préts a I’affectation est publié dans les Annexes mensuelles aux Directives
sur le service extérieur et indemnités de repas, le taux pour chaque nouveau trimestre étant
généralement annoncé dans les Annexes du dernier mois du trimestre précédent.

Le taux d’intérét d’un prét demeure le méme pendant toute la durée de la période de rembourse-
ment, 3 moins que le prét ne soit renégocié. Le taux d'intérét qui est alors en vigueur s'applique au
montant total, c’est-a-dire le montant supplémentaire emprunté plus le solde impayé du premier prét.
Vous pouvez demander, une seule fois durant la période de remboursement (sauf pendant les douze
derniers mois) que le solde en souffrance de votre prét a I’affectation soit recalculé afin de profiter d’un
taux d'intérét plus bas.
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Saviez-vous que... lorsqu'un prét a I'affectation a été renégocié pour augmenter le capital ou pour
diminuer l'intérét, le nouveau taux d’intérét s'applique dés le premier jour du mois qui suit la
renégociation.

Remboursement

Le remboursement de votre prét a l'affectation se fait au moyen de versements qui sont
automatiquement déduits de votre chadque de paye, & compter du premier jour du quatridme mois qui
suit le mois au cours duquel votre prét a été consenti ou, le premier jour du mois suivant I’arrivé 3 une
mission de I'employé tel qu’indiqué sur la formule de confirmation d’'affectation, selon la premiére des
éventualités. Vous 8tes bien entendu libre, pendant ces quatre mois de rembourser en une seule fois
et sans intérét la totalité du capital impayé. En outre, vous pouvez rembourser le solde impayé au
complet & n'importe quel moment au cours de la période de remboursement. Vous pouvez également,
une seule fois au cours de la période de remboursement, rembourser partiellement le prét en versant
au moins 500 $ d'un seul coup et réduire de ce fait vos versements mensuels ou raccourcir la période
de remboursement, mais le taux d’intérét restera le méme.

La période maximale de remboursement est de 48 mois. Toutefois, certaines dispositions
permettent de prolonger cette période, si votre affectation prend fin de fagon inattendue lorsque
I’employeur met fin & |I'affectation et que le remboursement du prét causerait des difficultés financiéres.

La figure 3 illustre le montant mensuel remboursable d'un emprunt type.
Comment et quand pouvez-vous présenter votre demande de prét ?

Les demandes de préts a |'affectation sont présentées & SERV et les demandes de renégociation
du capital et des intéréts sont présentées 3 SBM (Secteur de service géographique). Vous pouvez
obtenir une formule de demande de prét (DSE 10) TBS 330-30 en vous adressant a |’agent administratif
de votre mission ou 3 SERV.

SERV peut approuver la demande de prét dés réception de la confirmation définitive de I’affectation,
et le prét ne peut &tre accordé avant les 90 jours qui précédent la date officielle de votre départ, telle
qu’indiquée sur votre confirmation d’affectation.

Vous pouvez également présenter une demande aprés votre arrivée 8 la mission. Vous devez
toutefois préciser vos raisons, qui doivent étre jugées valables, si vous demandez un prét aprés plus
de douze mois de service dans une mission. Par ailleurs, ce n'est que dans des circonstances
exceptionnelles qu’un prét sera consenti ou que le capital sera renégocié ou augmenté au cours des
douze derniers mois d’'une affectation. Vous pouvez renégocier le taux de I'intérét sur la partie non
remboursée du prét une seule fois & n'importe quel moment aprés que le prét a I'affectation aura été
approuvé, sauf pendant les douze derniers mois de la période de remboursement, étant donné que les
économies seraient négligeables et que cela entrainerait une grande quantité d'écritures administratives.

Faut-il emprunter ? Si oui, combien ?
Le Ministére étudiera vos possibilités de remboursement, y compris le dossier de vos obligations
financiéres antérieures avec lui. S'il s'agit de votre premier prét a I'affectation, vous pouvez consulter

un collégue en qui vous avez confiance, demander |'avis de votre banquier ou d’un comptable ou, si
vous avez encore des doutes, discuter de la question lors d’un entretien confidentiel avec SBM.
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2.12 Avances comptables

Pendant la réinstallation et la période d’'affectation, vous devrez inévitablement engager des frais
qui sont remboursables aux termes des DSE. La DSE 4 a pour objet de veiller 3 ce que vous n’ayez pas
a payer de votre poche. Vous avez donc le droit de recevoir, de votre employeur, une avance comptable
dont le montant est directement rattaché A vos frais remboursables prévus.

Vous ne pouvez obtenir d’avances comptables avant d’avoir subi un examen médical et regu votre
confirmation définitive d’affectation a I'étranger. Il faut normalement compter dix jours ouvrables avant
qu’un chéque ne soit émis. (A la Figure 9), vous trouverez un exemplaire de la formule utilisée pour
justifier les avances et présenter les demandes de remboursement.)

L'employé qui regoit une avance comptable doit en rendre compte en entier dans les dix jours
ouvrables a partir de la date a laquelle elle a servi aux fins prévues. Si vous ne respectez pas les délais
impartis, les avances peuvent &tre recouvrées 3 méme votre traitement, conformément aux obligations
du Ministére en vertu de la Lo/ relative & la gestion des finances publiques.

Certains employés ont déja eu des probiémes pour avoir considéré une avance comptable comme
un prét. Au moment de la justifier et de rembourser I’employeur, ils\ ne disposaient pas de |’argent
nécessaire. Ne I’oubliez donc pas, surtout dans la fidvre du départ et lorsque vous &tes en voyage.

2.13 Assurance-maladie

L'une des questions essentielles auxquelles vous devez réfléchir concerne votre assurance :
qu’arrive-t-il lorsque vous &tes a I'étranger ?

Assurance-maladie

A la suite de votre affectation, votre assurance-maladie doit &tre modifiée. Le régime d’assurance-
maladie provincial de base et la garantie complémentaire du Régime de soins de santé de la fonction
- publique (RSSFP) sont remplacés par la garantie globale du RSSFP (3 I’extérieur du Canada). Veuillez
consulter a cet effet le livret d’information du RSSFP de 1992, publié par le Conseil du Trésor.
Remarquez que depuis le 1* juillet 1987 le régime comprend également des indemnités pour les soins
de la vue et pour les appareils acoustiques.

Le régime d’assurance de la plupart des provinces reste en vigueur trois mois aprés le départ de la
province; a I’expiration, le RSSFP 2 I’extérieur du Canada entre en vigueur, de maniére 3 vous assurer
une protection continue.

Il est essentiel de savoir que le RSSFP global est expressément congu 3 I'intention des employés
et de leurs personnes 3 charge qui résident a I’étranger. Si durant votre affectation, une personne a
charge revient au Canada pour une période de plus de trois mois, elle doit prendre des dispositions pour
étre de nouveau admissible au régime d’assurance-maladie provincial applicable. Dans ce cas, vous
devez aviser le bureau d'assurance-maladie pertinent, car il est possible qu’il soit nécessaire de modifier
votre assurance-maladie.

Assurance-maladie des enfants a charge

Dans le cas des enfants, le RSSFP prend automatiquement fin lorsque l'intéressé atteint |I'dge de
vingt-et-un ans, & moins que I’'employé ne présente une demande pour I'assurer A titre de «personne
a charge ayant dépassé I'age limite». En |'occurrence, I'intéressé doit &tre célibataire, étre agé de vingt-
et-un 3 vingt-cing ans et fréquenter 3 plein temps une école ou une université a I’extérieur du Canada
ou avoir une déficience. Lorsque n’importe laquelle de ces conditions ne s’applique plus, I'employé doit
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aviser SBP (Services de la rémunération) pour faire remplir les nouvelles formules (DSS 2028-8),
«Demande de désignation de personne(s) a charge supplémentaire(s) pour une garantie globale».

La protection du RSSFP est également offerte aux membres de la famille de I'employé a I'extérieur
du Canada qui demeurent avec I‘'employé et qui dépendent de ce dernier sur le plan financier.
L'employé doit en I'occurrence remplir une demande spéciale (DSS 2028-8) et la faire approuver.

Procédures relatives aux remboursements des frais médicaux

Les demandes de remboursement des frais engagés pour des services médicaux obtenus au Canada
ou a la mission avant la date d’entrée en vigueur du régime hors du Canada doivent &tre présentées
directement au régime d’'assurance provincial pour fins de remboursement, puis envoyées directement
au RSSFP pour une évaluation supplémentaire, le cas échéant.

Les demandes de remboursement des frais engagés pour des services médicaux obtenus aprés
I'entrée en vigueur du régime d’assurance hors du Canada doivent &tre envoyées directement au RSSFP
pour fins d’examen et de remboursement. Il arrive que vous ayez a engager des frais importants pour
des services médicaux lorsque vous 8tes 3 |'étranger, et vous devez vous rappeler que la période de
traitement des demandes de remboursement des frais pour soins médicaux engagés a |'extérieur du
Canada est longue.

Vous pouvez, en vertu de la DSE 39, étre remboursé des frais admissibles engagés a la mission qui
dépassent le plafond prévu par le régime provincial, par le RSSFP ou par le Régime de soins dentaires
de la Fonction publique. Veuillez communiquer avec I’agent administratif de la mission pour obtenir de-.
plus amples renseignements. Il faut que vous sachiez également que les services obtenus au Canada
ne sont pas visés par la DSE 39. : :

Si vous résidez au Québec, vous devez aviser la Régie de |'assurance-maladie de cette province de
votre départ, de votre affectation a I'étranger et de la durée approximative de votre absence hors de
la province. Ces dispositions permettront de réduire le délai de carence avant que |'assurance n’entre
en vigueur au moment de votre retour de la mission. (Les résidents de I'Ontario doivent également
communiquer directement avec le Régime d’assurance-maladie de I’Ontario.)

Que devez-vous faire lorsque vous revenez au Canada ?

Lorsque vous rentrez au Canada a la fin de votre affectation, il est absolument indispensable de
vous rendre sans délai & SBP afin d’entreprendre les procédures pour remettre en vigueur la garantie
complémentaire du RSSFP. Vous devez également communiquer directement avec le bureau provincial
d'assurance-maladie pour leur aviser de votre retour. Si vous négligez de le faire, cela peut entrainer
des procédures administratives supplémentaires pour toutes les parties intéressées, vous causer une
perte d’'argent & court terme et vous placer dans une situation embarrassante, lorsque vous devrez
demander aux professionnels de la santé de retarder de plusieurs mois I’'envoi de leur compte a votre
régime provincial d’assurance-maladie.

Adresses importantes pour les demandes de remboursement de frais médicaux
Régime d’assurance-maladie de I'Ontario
75, rue Albert

Ottawa (Ontario)
K1P 5YO

42




Régie de I’assurance-maladie du Québec
C.P. 6600

Québec (Québec)

G1K 773

Régime de soin de santé de la Fonction publique (RSSFP)
75, rue Albert

Ottawa (Ontario)

K1P S5E8

Régime de soins dentaires

La Compagnie d'assurance-vie Great West a fourni 3 la section de la Rémunération (ABP) les
renseignements suivants afin d'accélérer le traitement des demandes de remboursement des frais de
soins dentaires engagés a I'extérieur du Canada.

Comment remplir la formule de demande de remboursement de la Compagnie d’assurance-vie Great
West (formule M445D)

1. Une formule de demande distincte doit étre remplie pour chaque patient.
2. Le dentiste doit remplir la partie 1 et fournir les renseignements suivants :
a) La date ol les soins ont été offerts.

b) Les codes de procédure, s'ils sont disponibles dans son pays. Si les codes de procédure
sont inexistants, le dentiste doit décrire, de facon détaillée, la nature des soins offerts et
le co0t de chaque soin. Le cas échéant, il doit inclure la numérotation internationale du
Code relatif aux dents. En ce qui concerne les restaurations dentaires, il doit énumérer le
type de matériau utilisé et le nombre de surfaces restaurées. Dans le cas des radiographies,
le dentiste doit en préciser le type et le nombre.

c) Le dentiste doit signer la formule de demande de remboursement dans la case
«Vérification».

3. L'employé doit remplir la partie 2 de chaque demande de remboursement et s'assurer qu'il a
bien répondu a toutes les questions. Il doit également fournir ses numéros de régime et de
certificat.

Taux de change

Depuis le 1* janvier 1988, la Compagnie d'assurance-vie Great-West régle les demandes de
remboursement des frais pour soins dentaires en se basant sur le taux de change moyen du mois durant
lequel les services ont été rendus. La Banque royale du Canada publie ces taux chaque mois.

Si vous désirez obtenir plus de détails a ce sujet, veuillez écrire a I'adresse suivante :

La Compagnie d’assurance-vie Great West
Carling Executive Park

1525, avenue Carling, Bureau 201,
Ottawa (Ontario)

K1Z 8T1

Téléphone : (613) 725-3525
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CHAPITRE 3

 PREPARATIFS EN VUE DE LA
REINSTALLATION

3.1 Introduction

Vous devriez maintenant avoir terminé vos premiers préparatifs et vous avez peut-8tre déja
commencé vos rendez-vous. Vous avez obtenu vos résultats médicaux et, si vous projetez de vendre
votre résidence, vous avez pris des dispositions en ce sens avec un agent d’'immeuble. A cet instant
précis, vous pensez probablement que vous ne terminerez jamais toutes les taches qui vous restent 3
.accomplir. Ne vous en faites pas. Le fait de déménager, et surtout de déménager dans un pays
étranger, demande beaucoup de travail, mais vous y arriverez.

Le présent chapitre traite de la réinstallation et de la DSE 15, qui s’y rapporte. Il y sera question
de sujets tels que les inventaires, les faux frais imputables 3 la réinstallation, la cession d'un logement
loué et d’une résidence principale, le logement A la mission, I'indemnité de séparation de famille,
Iexpédition et I'entreposage des effets mobiliers, I’assurance pour protéger les effets mobiliers, le
logement temporaire, les déplacements & I'occasion de la réinstallation et la réinstallation de votre
animal de compagnie. En ce qui concerne les autres aspects du déménagement qui ne sont pas abordés
ici, veuillez consulter la DSE 15.

3.2 Préparation des inventaires

La préparation de votre inventaire est probablement la partie Ia plus pénible de tout le cycle de votre
affectation a I'étranger. Néanmoins, ce document est indispensable. Il s’agit essentiellement d’une liste
descriptive de tous les effets personnels et mobiliers que vous amenez A la mission ou qui sont
entreposés. L'inventaire constitue un relevé officiel de vos biens et de leur valeur de remplacement.
C’est le document sur lequel se fonde le Ministére pour autoriser les frais de déménagement et
d’entreposage et il est indispensable pour satisfaire aux formalités douaniéres. C’est le document
officiel sur lequel on se fonde pour régler toute réclamation pour dommages causés aux effets ou pour
perte d’effets. Vous vous rendrez compte également qu’un inventaire A jour est trés utile lorsque vous
souscrirez une assurance privée pour protéger vos effets mobiliers, que ce soit au Canada ou A
I’étranger.

Vous devez remettre vos inventaires au Centre de Services (SERV) au moins deux semaines avant
le jour de votre déménagement. Nous vous suggérons de commencer 3 préparer vos inventaires au
moins cinqg semaines avant le jour du déménagement.

Vous devez fournir & SERV I'original et deux copies de votre inventaire sur les formules EXT 378
et 378A (que vous pouvez obtenir au Centre de Services (SERV)), ou préparer votre propre inventaire
sur votre ordinateur personnel ou machine de traitement de texte, en suivant & peu prés la méme
présentation (communiquez avec SERV pour obtenir de plus amples renseignements sur les copies de
programmes d’inventaires informatiques). Vous devez fournir ces documents pour :

a) les effets & expédier par voie aérienne
b) les effets 3 expédier par voie de surface
c) les effets A entreposer a long terme, et
d) bagages d’accompagnement
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Conseils utiles
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Voici quelques conseils qui pourraient vous &tre utiles dans la préparation de votre inventaire :

Certaines personnes préférent utiliser un ordinateur domestique parce qu’il est plus facile de -
faire des corrections. N'oubliez pas de mettre une copie de votre inventaire dans vos bagages
d’accompagnement. |l serait peut-étre sage d’en laisser une autre chez un ami ou dans votre
coffre bancaire.

Les articles valant moins de 100 $, tels les ustensiles de cuisine, les livres, les disques, les
bandes magnétiques et les vétements, peuvent étre groupés en catégories. Des articles tels que
livres, ustensiles de cuisine, disques, bandes magnétiques et vétements peuvent étre groupés

dans }'inventaire. Si vous le faites, vous devez donner une bréve description des articles et

indiquer le coQt de remplacement total.

Vous avez tout intérét 3 8tre aussi précis que possible en décrivant les articles. Lorsque c’est
pertinent, indiquez le nom du fabricant, la marque, le numéro de série, le modéle, etc. Ces
détails sont particuliérement importants si vous avez des articles qui ont une valeur plus grande
que celle du produit courant, par exemple, de la vaisselle en porcelaine fine.

Suivant leur valeur, certains articles doivent &tre évalués par des spécialistes afin d’'établir leur
coOt de remplacement. N'oubliez pas de joindre I'évaluation 3 votre inventaire. Il s’agit
d’articles :

a) évalués a plus de 100 $ et qui sont des créations personnelles, c’est-3a-dire des sculptures,
des peintures, des manuscrits,

b) évalués 3 plus de 300 $, c'est-3-dire des souvenirs de famille, des objets d’art, des
antiquités (le certificat est requis en ce cas).

Les frais personnels engagés aux fins d’évaluation ou d’assurance supplémentaire sont
remboursables aux termes de la DSE 15.31.

Conservez la facture originale des articles pour attester votre droit de propriété. Ce document
est essentiel lorsque vous traitez avec les compagnies d’assurances commerciales.

Les articles coGteux tels que les objets en cristal, la vaisselle et les bibelots en porcelaine tendre
et I’argenterie doivent étre énumérés séparément de la vaisselle d’usage courant. N’oubliez pas
d’indiquer le nombre de piéces, le nom du fabricant et le modéle.

Si des piéces faisant partie d’un service de vaisselle, de verres ou d’un autre ensemble sont
endommagées ou brisées, I'indemnité n'est accordée que pour les piéces réellement brisées et
non pour tout le service.

Les produits alimentaires, les articles de toilette et les fournitures médicales doivent &tre
énumérés séparément. L'indemnité ne sera accordée qu'en cas de perte des denrées
alimentaires non périssables et non en cas de bris, d’endommagement, ou de dommages causés
aux autres effets.

Dans le cas des articles électriques et électroniques, vous devez indiquer le fabricant, la marque
et les autres détails pertinents.

Vous devez signaler par une mention spéciale les articles qui sont protégés par une assurance
privée (par exemple, inscrivez «couvert par une assurance privée» en regard de I’article en
question), ou vous devez les inscrire séparément. Sinon, I'Etat ne tiendra compte d‘aucune
demande d’'indemnité pour les effets endommagés ou perdus.




— Des photographies ou un vidéo de votre inventaire peuvent étre utiles.

— Si vous devez occuper un logement meublé par I’Etat} vérifiez la liste des meubles fournis et

évitez, dans la mesure du possible, d’apporter des effets mobiliers qui feront double emploi. Les
frais d’entreposage des effets personnels ou de I'Etat inutilisés a la mission ne sont pas rem-
boursables. N’oubliez pas que vous serez responsable de ces articles en cas d’incident facheux.

Tenez a jour les colts de remplacement des articles énumérés dans votre inventaire. Avec
Iinflation, vous seriez surpris de savoir le prix actuel-des articles de qualité supérieure que vous
avez achetés il y a plusieurs années. Toutes les demandes d’indemnité sont réglées d’aprés la
valeur de remplacement que vous indiquez dans votre inventaire. -

Articles interdits ou soumis a des restrictions

Les articles suivants ne peuvent &8tre expédiés ni entreposés aux frais de I'Etat :

1.

9.

les articles qui en vertu de la loi ou de restrictions tarifaires ne peuvent étre expédiés avec les
effets mobiliers, notamment les carburants, les explosifs, les réservoirs 3 essence pour
barbecues, les munitions, les corrodants, les liquides inflammables, les aérosols, la biére ou le
vin de ménage, |'huile a cuisson, etc., (renseignez-vous auprés de I'entreprise de déménage-
ment si vous avez des doutes au sujet d’un article). Dans le cas des déménagements
internationauyx, il est nécessaire de respecter les conventions concernant les espéces protégées,
les trésors nationaux, etc., ainsi que les lois locales régissant I’exportation ou I'importation de

biens de consommation controlés comme le tabac, I'alcool, les armes, les plantes, les

narcotiques, etc.;
les biens qui nécessitent des conditions climatiques particuliéres;

les matériaux de construction, les pierres de patio, les blocs de béton, les barbecues extérieurs
en briques, en béton ou en pierre;

les bateaux (sauf s'il y a suffisamment de place dans le conteneur autorisé pour |’expédition
des effets, y compris votre VMP ou une motocyclette, si I’expédition de ceux-ci avec les effets
mobiliers par conteneur a été autorisée). Nonobstant les dispositions de I'article 15.14b), les
bateaux ne peuvent étre expédiés vers une mission ou depuis une mission que par conteneur;
les avions et piéces d’avion;

les remorques;

le bétail;

les batiments transportables, sauf lorsqu’ils sont démontés et que le déménageur accepte de
les déménager a un tarif calculé d’aprés le poids;

I’équipement ou la machinerie agricole ou de construction.

Si vous voulez entreposer a long terme ou expédier au Canada ou aux Etats-Unis des appareils ou
du matériel électriques, vous devez détenir un certificat de bon état de fonctionnement. Sinon, I'Etat
et/ou ses assureurs n’'accepteront aucune demande de remboursement si ces articles sont
endommagés.

Lorsque I'employé expédie avec ses effets des boissons alcooliques, du tabac, des denrées
alimentaires, etc., il doit vérifier s’il y a des restrictions qui s'appliquent & ces produits dans le pays
d’origine et dans le pays d’'accueil, et si oui, lesquelles. Il doit aussi satisfaire personnellement A toutes
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les exigences en matiére d'assurance, de réglements et de permis concernant |'expédition de ces
articles. .

L'expédition d’articles interdits ou soumis 2 des restrictions peut entrainer de graves conséquences.
Au mieux, votre assureur pourrait refuser de vous indemniser en cas de dommage causé:par un tel
article au reste des effets expédiés.

3.3 Faux frais de réinstallation

Vous devrez normalement engager certaines dépenses qui sont directement imputables & votre
réinstallation, mais qui ne sont pas prévues par d'autres DSE. La DSE 15.31 prévoit le remboursement
de certaines de ces dépenses, sous forme d'indemnité.

Depuis le 1% juin 1993, les employés ont droit & une indemnité, non soumise & une justification,
pour chaque réinstallation. Le montant est rajusté le 1er avril de chaque année et publié dans les
Annexes aux Directives sur le service extérieur et indemnités de repas.. Ce systéme différe du systéme
précédent qui exigeait de I'employé de justifier toutes les dépenses, ce qui occasionnait parfois des
discussions sur ce qui pouvait ou non étre réclamé. Par ailleurs I'employé peut réclamer jusqu’a 606 $
pour la location d’une voiture a I'extérieur du Canada en attendant de recevoir la sienne. Les dépenses
de location d’une voiture ne sont pas remboursables au Canada. Il peut également réclamer jusqu’a un
maximum de 100 $ pour le nettoyage professionnel de sa résidence aprés le déchargement de ses
effets personnels. '

3.4 Cession d’un logement loué — DSE 15.27

Vous ne devez entreprendre aucune démarche en vue de céder votre logement avant d’avoir regu
votre confirmation d'affectation a I'étranger et subi I'examen médical.

Logement loué

Si vous occupez un logement loué au Canada ou un logement loué privément a la mission, les frais
afférents a la résiliation du bail en raison de votre réinstallation sont remboursables conformément a
la DSE 15.27 (a). Vous devez présenter les documents suivants :

1. une copie de la lettre adressée au propriétaire I'informant de la date a laquelle vous avez
I'intention de déménager et lui demandant de vous informer par écrit des frais que vous pouvez
étre obligé d’'acquitter pour vous décharger de toute obligation financiére aux termes de votre
bail (voir un exemple de lettre A la page 49),

2. une copie de la réponse du propriétaire, et
3. une copie de votre bail.

Sur présentation de ces documents, SBM (Secteur de service géographique) peut vous consentir
une avance comptable pour payer ces frais. Vous devez ensuite payer le propriétaire, lui demander un
recu et présenter 8 SBM (Secteur de service géographique), avant votre départ, une demande de
remboursement 3 laquelle vous avez annexé le regu. Pour ce, utilisez la formule prévue a cette fin et
intitulée «Demande d’indemnité de déplacement». o

Conseil — Si vous devez engager des frais pour sous-louer votre logement au lieu de résilier le bail,

‘vous pouvez en réclamer le remboursement aux termes de la DSE 15.27. Si votre propriétaire
insiste pour que vous exécutiez les conditions liées a la durée du bail, et que celle-ci excéde trois
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mois, il est préférable dans ce cas que vous preniez personnellement les dispositions pour
sous-louer votre logement. La Loi sur la location immobiliére prévoit la sous-location et votre
propriétaire ne peut vous le refuser.

Logement loué — Loyer mensuel partiel

Si vous avez payé le dernier mois de votre loyer et que la date de votre départ pour la mission
survient au cours de cette période, vous pouvez étre admissible au remboursement d’une partie du
montant du loyer. Voici la marche 3 suivre :

1. - Demandez un regu 2 vbtre propriétaire pour attester que vous avez payé le loyer.

2. Divisez le montant total du loyer mensuel par le nombre de jours qu’il y a dans le mois ol a lieu
votre départ pour obtenir le montant du loyer quotidien.

3. Faites le total du nombre de jours qui restent dans le mois aprés la date du déménagement dans
un logement temporaire.

4. Si vous prenez un congé A I'occasion de votre départ pour la mission (départ d’ Ottawa/arrivée
a la mission), déduisez ces jours du nombre total de jours obtenus au paragraphe (3) ci-dessus.

5. Calculez le montant du remboursement en multipliant le co0t du loyer quotidien par le nombre
de jours obtenus aux paragraphes (3} et (4) ci-dessus.

- 6. Inscrivez le montant obtenu sur la formule de demande d’indemnité de déplacement, annexez-y
le regu de toute pénalité versée au propriétaire pour la _résiliation du bail.

MODELE DE LETTRE AU PROPRIETAIRE
OTTAWA (Ontario)
Madame/Monsieur,

Veuillez prendre note que mon employeur, le ministére des Affaires extérieures, m'a avisé
que j'étais affecté a I'étranger. Je compte donc quitter mon logement situé A
le .

Auriez-vous |'obligeance de m’informer par écrit si vous accéptez le présent avis. Sinon,
pourriez-vous me faire connaitre le montant de la pénalité a payer afin d'étre déchargé de toutes
les obligations financiéres relatives au présent bail.

En vous reportant & vos dossiers, vous constaterez que j'ai versé le loyer d'un mois 3
I’avance et ce paiement, ainsi que celui du mois de et du mois constituent un

montant total qui est conforme aux clauses du bail.

Veuillez croire, Madame, Monsieur, 3 I'expression de mes sentiments les plus sincéres.
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3.5 Cession d’une résidence principale au Canada — DSE 16

Si vous avez l'intention d’acheter ou de vendre une résidence principale dans la région d'Ottawa-
Hull, vous devriez lire la DSE 16, notamment les DSE 16.05 et 16.08 concernant I'occupation de la
résidence, pour déterminer quels sont les frais que vous pouvez réclamer en ce qui concerne les
honoraires de vente d’immeuble et les frais juridiques, ainsi que les autres frais liés a la vente ou a
I"achat d'une résidence.

A noter que les articles 16.02, 16.03 et 16.04 inclusivement ainsi que les sections 16.19 4 16.20
visent les employés affectés a !'étranger tandis que les articles 16.05 & 16.20 inclusivement visent les
employés faisant carriére dans le Service extérieur.

Vous devriez lire ces articles pour savoir ce que vous &tes en droit de réclamer.
1. Avance comptable

Vous pouvez recevoir une avance comptable en vous adressant & SBM (Secteur de service
géographique) pour payer les frais prévus. Votre demande doit &tre étayée des documents suivants,

et vous devez indiquer la date prévue de la transaction :

— les photocopies du contrat d’achat et de vente, ainsi que de !’entente relative au service
d’inscriptions multiples

— et une lettre de I'avocat donnant uné estimation du montant des frais et des dépenses payables
au moment de la cldture de la transaction. :

Veuillez noter que, conformément a la DSE 4, vous devez rendre compte de la totalité de I’'avance
dans les dix jours ouvrables qui suivent I'engagement de la dépense.

2. Demande de remboursement des frais

Pour obtenir le remboursement des frais que vous avez engagés, vous devez présenter 3 SBM
(Secteur de service géographique) la formule intitulée «Demande d’indemnité de déplacement», EXT
160, accompagnée des documents suivants :

a) une copie du contrat de vente et d'achat. (Titre de propriété ou transfert du titre dans le cas
d’un achat.) ,

b) la facture acquittée de !'avocat et, dans le cas d’une vente, la facture acquittée de I'agent
immobilier. (Vous devez foumir les originaux.)

c) les regus originaux et les documents pertinents se rapportant aux autres frais connexes, par
exemple la pénalité pour avoir remboursé une premiére hypothéque.

3.6 Logement du personnel a la mission

Le temps est maintenant venu de penser au logement ol vous vivrez au cours des prochaines
années. Le toit sous lequel vous dormirez le soir peut parfois faire toute la différence dans votre séjour
a I'étranger. Et puisque cette maison ou cet appartement sera votre foyer pendant les deux 3 quatre
prochaines années, il est trés important que vous accordiez 3 cet aspect toute |'attention voulue.

Aprés avoir recu la formule de confirmation de votre affectation et une fois que le comité de gestion

de la mission (CGM) se sera réuni et vous aura assigné un logement, la direction de la mission
communiquera directement avec vous si vous devez occuper un logement de I'Etat. Au Centre de
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Services (SERV) il y a parfois des photographies et les plans d’'étage de votre nouvelle résidence et
vous aurez tout le loisir de «faire connaissance avec les lieux».

I serait donc beaucoup plus profitable pour vous que vous lisiez la DSE 25 attentivement, ainsi que
le contrat d’occupation, afin de vous familiarisez avant de vous y rendre. Vous apprendrez de fagon
précise quelles seront vos obligations durant la période ou vous occuperez le logement qui vous a été
assigné a |'étranger.

La directive 25 vise 3 déterminer le montant que vous devez verser chaque mois pour le logement
qui vous a été attribué. Ce montant, appelé «frais de logement», comprend les frais de loyer, des
services publics et autres services que vous paierez chaque mois au Ministére. Le montant que vous
payez est calculé d’aprés le montant que la personne moyenne qui recoit le méme traitement gue vous
et dont la taille de la famille est semblable 3 la votre paierait pour un logement non meublé, doté de
tous les services, dans la région d’Ottawa-Hull. Ce montant est rajusté le 1* avril de chaque année,
d’aprés un rapport fourni par la Société canadienne d’hypothéques et de logement.

Les employés habitent des logements achetés ou loués par I'Etat ou loués privément. Si votre
logement est un logement acheté ou loué par I'Etat, il sera entiérement meublé conformément aux
Tables de dotation en matériel, sous réserve de la disponibilité des fonds nécessaires (3 moins que vous
ne soyez affecté a une mission aux Etats-Unis ou, dans la plupart des cas, vous chercherez votre propre
logement et ferez venir vos meubles). Si aucun logement acheté ou loué par I’Etat n’est disponible, le
bureau de I'administration régionale du Secteur des Etats-Unis (UAM) déterminera si vous et votre
conjoint &tes autorisés a effectuer un voyage a la mission pour y trouver un logement. Dans certaines
missions, il est possible d’emprunter différents appareils et matériel électroménagers méme si vous
occupez un logement loué privément. Vous devriez vous renseigner a ce sujet, en vous adressant a -.
I’agent administratif de la mission au moment de votre arrivée.

Si vous possédez une maison ou un appartement en copropriété dans la Région de la capitale
nationale, vous devriez lire attentivement la DSE 25.09 [(a) et (b})], qui concerne I'exemption du
paiement des frais de logement. Si vous vous voyez obligé de payer «deux loyers» durant la période
de votre affectation, le chef de la mission peut vous exempter du paiement de vos frais de logement
pendant une période allant jusqu’a six mois. Veuillez noter que cette période d’exemption est la période
maximale 3 laquelle vous avez droit durant une affectation (sauf sila DSE 15.34 s’applique). Tous les
employés visés par la DSE 25.09c¢) doivent soumettre les documents pertinents 3 SBM, qui les portera
a I'attention du comité interministériel de coordination du Service extérieur compétent.

Vous aurez sans aucun doute fait appel 3 une société de gestion immobiliére pour qu’elle s’occupe
de votre résidence principale au Canada pendant que vous étes 2 I'étranger. En vertu de la DSE 25.09
(d), les frais exigés en l'occurrence sont remboursables. Vous pouvez soit recevoir une avance
comptable de la mission, soit envoyer une demande & SBM (Secteur de service géographique) pour
I'année financiére en cours. Vous recevrez une avance comptable une seule fois au cours de I'année
financiére, sur présentation des documents suivants :

a) une copie du contrat de la société de gestion immobiliére et/ou un recu détaillé,
b) une copie de votre bail, et

¢) soit une déclaration signée de résidence principale, soit une copie de la formule de Revenu
- Canada T2091 dOment remplie.

Il est important de noter que les frais immobiliers remboursés sont un avantage imposable.
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3.7 Indemnité de séparation de la famille — DSE 15.34

Cette directive vise a aider I'employé que vous étes a jouir temporairement de deux résidences en
I'exemptant du paiement de frais de logement & la mission dans les circonstances suivantes :

1. pour des raisons opérationnelles — DSE 15.34 (a) (ii) (A)

2. pour permettre a une personne a charge de terminer une session scolaire — DSE 15.34 (a) (ii)
(B)

3. lorsqu’une personne a charge est malade — DSE 15.34 (a) (ii) (C) et

4. lorsqu’une personne a charge demeure sur place pour essayer de vendre ou de louer votre
résidence principale — DSE 15.34 (a) (ii) (D).

5. lorsque votre famille demeure au Canada pour éviter de perturber les études d’un enfant a votre
charge qui fréquente I'école primaire ou secondaire FSD 15.34 (a) {ii} (E)

6. lorsque votre conjoint travaille ou fait des études, ou cumule travail et études (3 certaines
conditions) DSE 1534 (a) (ii) (F) et (G). ‘

L'exemption des frais de logement pour I'employé qui accepte une affectation a |’étranger sans se
faire accompagner par sa famille, a été élargie de fagon a englober les études ou le travail du conjoint
ou une combinaison des deux. L'aide se limite normalement & une seule affectation au cours de la
carriére. A

L’administrateur général peut approuver un voyage aller-retour pour aider les personnes a la charge
de I'employé a s’installer au nouveau lieu d’affectation lorsque, celui-ci juge qu’elles ont besoin de son
aide pour se rendre dans leur nouveau lieu d’affectation.

Vous devez, avant votre départ, présenter une demande d’indemnité de séparation de la famille
(ISF} & SBM (Secteur de service géographique), en expliquant les circonstances.

Remarque — N’oubliez pas que vos indemnités — la prime de service extérieur (PSE) et I'indemnité
différentielle de mission (IDM) — sont calculées en fonction du nombre de personnes a charge qui
vous accompagnent et qui demeureront avec vous a votre arrivée a la mission. Les sommes
payables sont rajustées lorsque les personnes a votre charge dont vous étiez séparé viennent vous
rejoindre.

3.8 Expédition et entreposage des effets mobiliers

Comme la plupart des maisons ou des appartements possédés ou loués par I'Etat sont meublés,
vous ne serez probablement pas obligé d’expédier vos meubles a I’étranger (2 moins que vous ne soyez
affecté aux Etats-Unis, ol vous devrez probablement trouver le logement que vous occuperez et le
meubler vous-méme). Dans la plupart des cas toutefois, vous devez décider quels sont les effets
mobiliers que vous allez entreposer et quels sont ceux que vous voulez apporter avec vous.

En vertu de la version 1993 de la DSE 15.13 a), I'empaquetage, |'emballage a claire-voie, le
camionnage et |'entreposage de vos effets mobiliers aprés votre réinstallation peuvent étre autorisés
dans la mesure ou ces frais ne dépassent pas ceux que vous auriez engagés si vous aviez placé ces
effets en entreposage de longue durée au moment de votre réinstallation.
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Entreprises de déménagement — Choix d‘un déménageur (sauf pour les déménagements
aux Etats-Unis) .

Ce n’est sans doute qu’au moment de trier vos effets mobiliers et personnels en vue du
déménagement que vous prendrez conscience de la réalité imminente de votre affectation. Des
renseignements sur les compagnies de déménagements sont disponibles au Centre de Services (SERV).
SBM (Secteur de service géographique) vous aidera & engager une entreprise qui emballera et
entreposera vos effets.

Toutes les entreprises avec lesquelles vous pouvez faire affaire sont situées dans la région
d’Ottawa-Hull et sont agréées par Approvisionnements et Services Canada aux fins d’empaquetage,
d’emballage a claire-voie et d’entreposage au Canada. Le Ministére ne favorise pas une entreprise en
particulier. Toutes doivent satisfaire aux normes fédérales ou provinciales applicables et fournir des
statistiques sur les estimations, la livraison dans les délais impartis et le réglement des réclamations.
En cas de doute, souvenez-vous que les entreprises de bonne réputation seront heureuses de répondre
a vos questions, d’expliquer leur fagon de procéder et leurs méthodes d’emballage, et méme de vous
laisser visiter leurs entrepdts. En outre, vous pouvez consulter au Centre de Services (SERV) les
rapports sur le controle de la qualité des entreprises d’empaquetage préparés par les employés
réinstallés I’année précédente.

Déménagements aux Etats-Unis

La responsabilité de tous les déménagements aux Etats-Unis incombe au Service central de
déménagement (SCD) de Travaux Publics et Services Gouvernementaux Canada (TPSGC). Les
employés ne peuvent pas choisir leur entreprise de déménagement. Le SCD procéde par rotation, de”
sorte que toutes les compagnies de déménagement inscrites sur sa liste sont engagées 2 tour de role
pour effectuer les déménagements autorisés aux frais de I’Etat. Une fois la date de I'emballage et du
déménagement fixée, SBM (Secteur de service géographique) remplira une demande de déménagement
et la transmettra aux TPSGC, qui avisera I’entreprise choisie et lui demandera de communiquer avec
vous pour prendre un rendez-vous afin d’inspecter votre résidence.

Inspection des effets mobiliers

Apreés votre entrevue, SBM (Secteur de service géographique) prendra des dispositions pour qu’un
représentant de la compagnie choisie vous appelle 3 une date donnée et prenne rendez-vous pour
inspecter votre résidence. Pour évaluer le coOt de votre déménagement, ainsi que le poids et le volume
de vos effets, le représentant doit voir tout ce que vous avez l'intention d’expédier ou d’entreposer.
Montrez-lui les effets qui sont au grenier, au sous-sol, dans les remises, au garage, et n’oubliez pas de
mentionner les articles, y compris les denrées alimentaires non périssables, que vous avez I'intention
d’acheter avant le jour de I'emballage. Indiquez-lui les effets que vous voulez expédier par avion et par
bateau et ceux que vous voulez entreposer.

SBM (Secteur de service géographique) étudiera vos besoins et déterminera le ou les types
d’expédition les plus appropriés dans votre cas, en tenant compte des services et des installations qui
sont disponibles pour les expéditions & votre nouvelle mission. Rappelez-vous que vous &tes assujetti
a des limites de poids et que vous devez subir tous les frais attribuables 3 I'excés de poids.

Dates d’emballage et de déménagement

Ces dates sont fixées au moment de votre rendez-vous avec SBM (Secteur de service géographi-
que) qui, dans la mesure du possible, évitera de vous faire séjourner dans un logement temporaire trop
longtemps. Demandez au représentant de l'entreprise de déménagement de confirmer les dates
prévues. Si pour une raison ou pour une autre, les dates doivent &tre modifiées, n’oubliez pas d’en
aviser SBM (Secteur de service géographique) et I’entreprise de déménagement. Suivant les dimensions
de votre logement et la quantité d’'effets & déménager, vous &tes autorisé A vous absenter du travail
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pendant une période raisonnable lorsque les déménageurs sont chez vous (voir la DSE 15.01 (f)). (Ces
dispositions doivent &tre prises directement avec votre superviseur.) Vous pouvez éviter des
malentendus en lui présentant une formule de demande de congé. Les déménagements ont normale-
ment lieu pendant des journées de travail consécutives, aprés quoi une journée est réservée au
nettoyage de la maison. Vous devrez donc demeurer dans un logement temporaire pendant la période
ol vous ne pourrez occuper votre maison. :

AVERTISSEMENT - Surveillez I'emballage de vos effets. |l arrive souvent que les articles que vous
voulez expédier 2 la mission sont envoyés a |'entreposage et vice-versa. Vous pouvez éviter la
plupart de ces désagréments si vous surveillez attentivement le travail des emballeurs et des
déménageurs. Dans la mesure du possible, vous devez bien séparer les effets, apposer sur chaque
bofte une étiquette ou inscrire dessus sa destination afin de réduire au maximum les possibilités
d’erreur.

Motocyclettes

L'employé peut dorénavant inclure une motocyclette aux effets mobiliers qu'il expédie. Il doit
cependant s'assurer que les lois et réglements locaux n'interdisent pas, ne restreignent pas ou ne
régissent pas autrement |'importation d'un deuxidme véhicule ou d’un premier véhicule dans le cas de
certains membres du personnel de soutien et de nombreux autres employés qui peuvent ne pas étre
admissibles aux priviléges spéciaux accordés par le pays d’'accueil. En cas de perte ou de dommages,
I'employé peut réclamer le remboursement du coOt de la réparation de la motocyclette pour qu’elle soit
de nouveau utilisable ou le co0t de remplacement du véhicule.

Lorsque vous expédiez une motocyclette, vous devez :

débrancher la batterie

indiquer le type de batterie (de piles séches ou de piles humides)

vider le réservoir 3 essence

vider le carter

entourer les contacts avec un ruban isolant, et

laisser la clé si le véhicule est muni d’'un bouchon de réservoir verrouillable.

oUhWON=

Si vous ne respectez pas ces conditions, I'entreprise de déménagement refusera de prendre le
véhicule. Vous aurez également besoin d’'une lettre de I’entrepreneur ayant procédé aux opérations
susmentionnées attestant que ces instructions ont été suivies.-

Transmettez 38 SBM (Secteur de service géographique) le nom de I'entreprise ou le véhicule a été
ramassé. N'oubliez pas que les batteries de piles humides ne peuvent pas &tre expédiées, sauf dans un
véhicule.

Fret aérien

Les effets qui seront expédiés par fret aérien doivent comprendre tous les articles considérés
comme essentiels pour emménager dans votre nouveau logement, par exemple les vétements
saisonniers, la vaisselle, le linge de maison et les articles de toilette.

Livraison

A V'exception des effets essentiels expédiés par fret aérien, vous ne devez pas vous attendre a
recevoir vos effets mobiliers avant six & huit semaines au moins, et méme trés souvent avant trois
mois, tout dépendant de la distance, du pays concerné, de la fréquence des départs et ainsi de suite.
Méme les déménagements entre le Canada et les Etats-Unis sont parfois retardés lorsque le déménageur
attend de remplir un camion avant de I'envoyer vers une destination donnée. Voici un apergu de ce qui
se passe en réalité :
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1. Une fois vos effets ramassés, ils sont amenés par camion jusqu’a I'entrep6t du déménageur,
puis préparés pour étre envoyés outre-mer. L'entreprise d'emballage dispose de trois jours
ouvrables pour terminer la préparation des effets s'ils sont expédiés par fret aérien et de cing
jours ouvrables s'ils le sont par bateau. Puis, elle avise SBM (Secteur de service géographique)
du volume, du poids, etc., de I’envoi.

2. SBM (Secteur de service géographique) a besoin d‘un jour ouvrable pour préparer un appel
d’offres, qui est envoyé a quatre transitaires.

3. Le transitaire a 48 heures pour présenter sa soumission 3 SBM (Secteur de sérvice géographi-
que). Entre temps, il prépare un trajet en tenant compte des instructions d’expédition relatives
a la mission et sans réserve de |'approbation de SBM (Secteur de service géographique).

4. SBM (Secteur de service géographique) choisit alors le soumissionnaire en fonction des codQts,
du trajet proposé et de la fiabilité des services. Puis, SBM (Secteur de service géographique)
avise le transitaire et I'entreprise de déménagement, ce qui prend un jour.

5. Le transitaire choisi dispose alors de trois ]OUTS ouvrables pour ramasser vos effets et les livrer
a I'aéroport ou au port désigné.

6. Dans le cas des déménagements du Canada aux Etats-Unis, il n'est pas nécessaire de faire
appel a un transitaire, puisque presque tous se font par camion.

Entreposage

Les effets dont vous n’aurez pas besoin seront entreposés aux frais de I'Etat dans un entrepot
approuvé et assuré par I'Etat. Au moment de I'emballage, vous devrez signer un regu d’entrepOt
décrivant I'état de tous vos meubles et des principaux effets entreposés. Lisez attentivement ce que
vous signez; ce document peut étre important si vous devez demander un remboursement en cas de
perte ou de dommages au moment de votre retour au Canada. Assurez-vous que les effets sont bien
étiquetés et que vous avez clairement inscrit sur les étiquettes la destination des boites, c’est-a-dire,
«par avion», «par bateau» ou «entreposage». Vérifiez aussi si les listes des effets emballés sont
exactes. On vous suggére d'utiliser un crayon feutre et d'inscrire vous-méme sur les boites le mode
d’expédition.

Conseil — Avant I'arrivée du déménageur, les appareils électriques doivent avoir 6té inspectés et
leur bon état de fonctionnement doit avoir été confirmé par écrit, par un technicien compétent; une
copie de ce certificat de bon fonctionnement doit étre jointe a votre inventaire.

3.9 Expédition d’un véhicule

Vous vous demandez peut-&tre ce que vous allez faire avec votre voiture et vous vous &tes
renseigné au sujet de son expédition, de sa possession et de son utilisation, particuliérement dans des
pays ou les conditions sont trés différentes de celles du Canada. Voici quelques questions importantes
auxquelles vous devez vous arréter si vous voulez expédier un véhicule :

— Combien puis-je me permettre de dépenser a cette fin?

— La conduite est-elle a droite ou a gauche ?

— A quel prix pourrais-je le revendre a la fin de mon affectation ?

— Quels sont les réglements du pays d'accueil en mati¢re de vente, d’'immatriculation et de
normes antipollution ?

— Suis-je admissible a des achats exempts de droits, a des dispenses de la taxe de vente ou a des
remises spéciales ?

— Devrai-je acquitter des droits & mon retour au Canada ?
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— Au retour, mon véhicule satisfera-t-il aux exigences du Canada en matiére de sécurité et de
normes antipollution ?

— Quel type de véhicule conviendra le mieux a |'état des routes a la mission ?

— Et la qualité du service et des réparations ? Est-ce que les piéces de rechange sont faciles a
trouver 7 Leur coQt est-il raisonnable ?

— Est-il possible d’acheter de bonnes voitures d'occasion a la mission ?

Avant de prendre la décision d’'acheter une nouvelle voiture ou d'expédier celle que vous avez
présentement, relisez le guide de mission et parlez de cette question durant vos rendez-vous
préparatoires. Depuis le 1* juin 1993, vous pouvez réclamer les frais d'expédition a la mission d'un
nouveau VMP acheté chez un concessionnaire lorsque le fabricant refuse de vous I’expédier
directement ou lorsqu’il est avantageux de procéder de cette fagon.

Véhicules de I'Etat

Dans quelques missions, les restrictions locales sont si nombreuses ou les frais d’expédition sont
si élevés que les voitures ne seront pas expédiées aux frais de I'Etat pour certains employés. La DSE
30 prévoit, dans ce cas, I'utilisation d'une voiture de I'Etat ou d’un autre moyen de transport.

Vous pourrez obtenir la liste de ces missions en vous adressant & SBM (Secteur de service
géographique).

Expédition

L'expédition d’une voiture particuliére aux frais de I'Etat (DSE 15.17) s’effectue par voie de surface.

Elle peut prendre plusieurs mois et les employés doivent s’organiser en conséquence.

Si vous avez l'intention d'expédier une voiture, il faut vous en occuper dés que vous recevez votre
confirmation d’affectation a I'étranger. Vous devrez remplir la formule EXT 650 (Description du
Véhicule particulier expédié d'Ottawa) et la présenter 3 SBM (Secteur de service géographique)
accompagnée de deux copies du certificat d'immatriculation. L' objet premier de I'expédition de votre
voiture doit &tre le confort de votre famille. Aux fins de I'expédition de véhicules, par véhicules
automobiles on entend motocyclette (lorsqu’elle n’est pas considérée comme un effet mobilier), les
sedans, les voitures sport, les familiales, les mini-fourgonnetes, les camionnettes, les véhicules quatre
roues motrices qui n’‘excédent pas trois quarts de tonnes.

Vous pouvez envisager la possibilité d'acheter une voiture a |'étranger et la faire expédier a la
mission, a condition d'avoir obtenu I'autorisation préalable de SBM (Secteur de service géographique).
Une avance comptable peut vous &tre consentie a cette fin, mais n’oubliez pas de conserver tous vos
regus et de présenter une demande de remboursement dés que vous recevrez la voiture. En vertu de
la DSE 15.17, I'administrateur général peut autoriser le remboursement des frais de transport d'un
nouveau véhicule acheté sur place, s'il le juge rentable.

Si vous prenez vos propres dispositions, n’oubliez pas de souscrire une assurance personnelle et
maritime tous risques couvrant les frais d’expédition et le coOt de remplacement du véhicule. Il est
essentiel d’obtenir un rapport sur I'état du véhicule avant I'expédition. Lisez trés attentivement toutes
les clauses de votre police et obtenez des explications satisfaisantes de votre agent d’assurance.

Conseil — Si vous ne I'avez déja fait, demandez I'avis de collégues qui ont déja vécu cette
expérience. Communiquez avec des vendeurs, des fabricants ou des transitaires et essayez de
savoir quel est le temps de transit moyen. Avant de prendre une décision, n'oubliez pas que le
risque de dommages et de vol associé a I'expédition d’un véhicule motorisé est trés grand. En
outre, les réparations, le colt et la disponibilité des piéces, les douanes et les restrictions a la
revente de méme que I'état général des routes et la sécurité A la mission pourraient transformer la
conduite de votre véhicule en un cauchemar.
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Conseil — Songez 3 expédier des accessoires comme les appareils 3 cassettes, les enjoliveurs de
roues et les essuie-glace avec vos effets mobiliers.

Conseil — Assurez-vous que votre assurance maritime n’expire pas avant que votre assurance
automobile personnelle n‘entre en vigueur a la mission.

Lorsque vous n‘expédiez pas votre automobile en vertu de la DSE 15.17, les dépenses suivantes
peuvent étre remboursables : frais d’entreposage commercial en cas d’‘entreposage autorisé , y compris
frais de préservation payables une seule fois et frais d’assurance, ou jusqu’a 30 $ par mois, entre
autres pour une assurance en cas d'entreposage privé de longue durée.

3.10 | Assurance

Lorsque vous &tes affecté a |’étranger, que vous en revenez ou que vous &tes muté d’'une mission
a une autre, les effets personnels et mobiliers dont I’'expédition a été autorisée seront transportés au
nouveau lieu de travail aux frais de I'Etat, et les effets mobiliers qui ne sont pas nécessaires au
nouveau lieu de travail seront entreposés aux frais de I'Etat, conformément aux dispositions de la DSE
15. La responsabilité du gouvernement concernant I’assurance et la protection de vos effets personnels
et mobiliers est décrite 3 la DSE 15.

Le. paiement des sommes assurées sera basé sur la «valeur de remplacement» de l'article au
Canada, au moment de la réinstallation. La date de I'achat et le coOt de remplacement doivent &tre
inscrits dans votre «Inventaire des effets mobiliers» (formule EXT 378). Les précisions suivantes vous
aideront 8 mieux comprendre les dispositions de la DSE 15 concernant I'assurance et la protection”
«tous risques» pour les effets personnels et mobiliers:

Le gouvernement n’assume aucune responsabilité quant 3 la perte ou aux dommages causés aux
articles suivants :

1. les bagages accompagnant |I'employsé;
2. les fourrures, bijoux, collections de piéces de monnaie,
3. les sommes d'argent perdues au cours du déménagement,

4. les créations personnelles telles que sculptures, peintures, manuscrits, etc., évaluées a plus de
100 $, sauf si elles ont été dOment évaluées par un expert,

5. les objets de valeur tels que des souvenirs de famille, des objets d’'art, des collections de
timbres et des antiquités évalués a plus de 300 $, sauf s’ils ont été dament évalués par un
expert,

6. les articles pour lesquels la compagnie d’assurances n’a pas assumé les risques, comme les
denrées alimentaires qui nécessitent des conditions d'entreposage particuliéres et les liquides.

Si vous souscrivez une assurance privée pour certains articles, soyez sar de l'indiquer dans la
colonne des commentaires de votre inventaire, en regard de |'article en cause, sinon, le gouvernement
tiendra pour acquis que cette police protége tous vos effets mobiliers et vous ne pourrez pas lui
présenter de demande d'indemnité (DSE 15.20). 1] est inutile de souscrire une assurance privée pour
protéger des articles ordinaires. En outre, si des objets de valeur tels que des peintures, des antiquités,
etc., sont endommagés, |'Etat assumera le coOt des restaurations, mais n’assumera pas la perte de la
valeur commerciale de I'objet due 4 sa restauration. Par conséquent, il se peut que vous songiez 3
souscrire une assurance privée pour protéger ces articles.
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Deux systémes différents sont prévus. Le premier s’applique lorsque vous étes réinstallé d’une
mission 3 une autre au Canada et aux Etats-Unis; I'autre, lorsque vous étes affecté a8 une mission
ailleurs qu’au Canada ou aux Etats-Unis ou que vous en revenez.

Dans le premier cas, une assurance pourra 8tre contractée par I'intermédiaire ASC du Service
central de déménagement avec Unirisc, 2161, rue Yonge, piéce 302, Toronto (Ontario), téléphone
(416)480-1511, télécopieur (416)489-7528. L'indemnité totale est précisée dans la politique du
Conseil du Trésor concernant la réinstallation, a savoir 100 000 $ pour les effets dont I’entreposage
a é6té autorisé et 100 000 $ pour les effets en transit (aucune couverture supplémentaire n’est prévue
lorsqu’une automobile est expédiée par fourgon en méme temps que les effets mobiliers). Vous devrez
signer une formule d’assurance avant votre réinstallation, il s’agit de la formule DSS-MAS 7387 (3/82).
Cette formule sert également de police d’assurance pour vos biens entreposés & I’Administration
centrale, que votre réinstallation ait lieu aux Etats-Unis ou a I'étranger. Les communications relatives
A toute demande d’indemnité doivent &tre adressées 3 la compagnie d’assurances.

Dans le deuxiéme cas, le gouvernement assume les risques de pertes ou de dommages des effets
mobiliers en transit jusqu’a une somme maximale établie par le Conseil national mixte, laquelle s’'éléve
présentement a2 100 000 $. Ce montant est distinct de la somme de 100 000 $ pour protéger les effets
entreposés. Le Ministére doit évidemment avoir autorisé au préalable I’expédition ou I'entreposage des
effets mobiliers.

Assurance sur les effets personnels aprés leur arrivée a la mission

C’est a vous qu’incombe la responsabilité d’assurer vos effets personnels et mobiliers, dés que vous
en prenez livraison a la mission. Nous vous engageons d'ailleurs vivement a le faire. Dans le cas d’un -
désastre majeur, par exemple, vous pourriez peut-&tre demander une indemnité au Conseil du Trésor,
mais seulement pour les risques qui ne sont pas couverts par les polices d'assurance. Si vous voulez
obtenir plus de détails sur la facon de procéder pour souscrire une assurance locale, vous pouvez
consulter le guide de mission; néanmoins, il se peut que vous vouliez souscrire une assurance auprés
d’'une compagnie canadienne ou d’une compagnie située dans un pays tiers. Deux compagnies ont
établi des polices d’assurance «tous risques» pour protéger les effets personnels et mobiliers a .
I’étranger:

Reed Stenhouse Ltée Marsh et McLennan Ltée

1525, avenue Carling, bureau 710 C.P. 3190, succursale «C»
Ottawa (Ontario) Ottawa (Ontario)

K1Z 8R9 K1Y 4J4

Téléphone : (613) 722-7070 Téléphone : (613) 725-5050
Télex : 053-4336 Télex : 063-4726
Télécopieur : 613-722-3635 Télécopieur : 613-725-1108

Assurance sur les automobiles expédiées en vertu de la DSE 15.17 a des lieux de
travail a I’extérieur du Canada et de la partie continentale des Etats-Unis ou a partir
de ces lieux

Si la voiture qui vous appartient est expédiée 3 une mission ou a partir d’une mission aux frais de
I’Etat en vertu des dispositions de la DSE 15.17, I'Etat paiera le coOt de 'assurance maritime et
intérieure «tous risques» non déductible 3 partir du moment oU le véhicule est pris en charge par
I'expéditeur ou le transitaire jusqu’au moment ol il est remis A son propriétaire 3 la destination finale.
Remarquez que la couverture ne s’éléve que jusqu’a la valeur du Red Book (un livre utilisé pour des fins
d’assurance). SBM (Secteur de service géographique) ou la mission établissent cette couverture s'ils
s’occupent de I’expédition. Si vous achetez votre voiture a I'usine ou si vous engagez un expéditeur
privé, vous devez vous assurer qu’une protection semblable est prévue pour le véhicule. En cas de
dommages ou de perte, vous devez traiter directement avec la compagnie d’assurances pour déterminer

58




le paiement. Vous &tes entiérement responsable de I'assurance lorsque le véhicule est en votre
possession.. ;

Conseil - Assurez-vous que votre assurance automobilé personnelle n'expire pas avant que votre
assurance maritime n’entre en vigueur.

"Assurance automobile a la mission

Il est essentiel que vous ayez une assurance automobile qui vous offre une protection suffisante
a la mission, comme c’est le cas au Canada. Vous obtiendrez des renseignements plus détaillés sur ce
type d’assurance et sur les noms des compagnies et des agents d'assurances locaux en consultant le
guide de mission ou en vous adressant 3 I’agent administratif de la mission.

La garantie «responsabilité civile» doit souvent &tre souscrite auprés d’'une compagnie locale. Dans
certains pays, ces compagnies offrent une protection incompléte en ce qui concerne I’assurance risques
multiples (collision, incendie et vol). Par exemple, la police est susceptible d’étre payable seulement en
devises locales qui peuvent étre non convertibles ou n'étre valide que sur le territoire national. Pour
cette raison, les employés de ces missions souscrivent souvent une assurance risques multiples auprés
de compagnies internationales. Que nous sachions, aucune compagnie canadienne n‘offre ce service.
Vous pouvez par ailleurs vous adresser a |'une ou |'autre des compagnies suivantes:

Clements and Company
Suite 900 — 1700 K Street N.W.
Washington, D.C.
USA 20006
Téléphone : (202) 872-0060
Télex : WUI 64514
Télécopieur : (202) 466-9064

Hadley Cannon Ltd.
32-35 Botolph Lane
London, Great Britain
C3R 8DE
Téléphone : 01-623-2411
Télécopieur : 01-929-3068

3.11 Logement temporaire

Comme vous le savez déja, cette partie de vos frais de subsistance se limite au temps qu’il vous
faut réellement pour déménager de votre ancien logement et vous installer dans un hétel ou dans un
autre logement avant de partir. Aux termes de la DSE 15.33, tous les employés peuvent réclamer des
frais de subsistance pour une période de deux jours dans un logement temporaire a I’Administration
centrale ou a la mission ot ils étaient affectés avant leur départ, et une autre période de deux jours au
nouveau lieu d’affectation. Toute prolongation de cette période de deux jours avant le départ doit &tre
approuvée au préalable par SBM (Secteur de service géographique).

Parfois, il n'est simplement pas possible d’emménager de facon permanente dans un logement a
votre nouveau lieu d’affectation dans le délai prévu pour des raisons valables telles que I'absence
d'installations convenables, des réparations a effectuer au logement de I’Etat, ou .encore pour des
besoins opérationnels exceptionnels comme les départs a trés court préavis, les délais d'agrément dans
le cas des chefs de mission. Dans ces situations, I'employeur peut autoriser la prolongation de la
période de remboursement de tous les frais de subsistance. Les frais de logement prévus seront
applicables aprés un séjour de 35 jours dans un logement temporaire (y compris le logement temporaire
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a I'ancien lieu de travail). Vous pouvez vous reporter au résumé ci-aprés pour connaitre les frais
remboursables.

Vous pouvez obtenir des avances pour le paiement des frais de subsistance en vous adressant,
environ une semaine avant la date du déménagement, 3 SBM (Secteur de service géographique) ou a
I’agent financier de la mission. Les demandes de remboursement doivent &tre présentées dans les dix
jours qui suivent I'arrivée a la nouvelle mission. Les indemnités quotidiennes de repas sont publiées
dans les Annexes aux Directives sur le service extérieur et indemnités de repas. En ce qui concerne les
déplacements en vertu des DSE, vous pouvez réclamer le remboursement des faux frais, conformément
au résumé ci-apreés.

Remarque — La prolongation de la période d’admissibilité au remboursement des frais de
subsistance ne sera pas accordée pour des motifs personnels, tels que la décision de vendre ou de
louer votre maison ou afin de déménager avant votre départ pour la faire redécorer ou remettre en
état.

RESUME DES DISPOSITIONS SUR LES FRAIS DE SUBSISTANCE
DANS UN LOGEMENT

HOTEL LOGEMENT INDEPENDANT*

2 premiers jours Taux des repas intégral, Taux des repas intégral,
plus faux frais définis plus faux frais définis
ci-dessous, aucun frais ci-dessous, aucun frais
de logement de logement

3° au 21° jour Taux des repas intégral, Jusqu’a 80 % du taux
plus faux frais définis des repas, plus faux
ci-dessous, aucun frais frais définis ci-dessous,

de logement aucun frais de logement
22° au 35° jour 80 % du taux des Aucun remboursement
: repas, plus faux frais pour les repas, et les
définis ci-dessous, faux frais, aucun frais

aucun frais de logement de logement

Apreés le 35° jour 80 % du taux des Aucun remboursement
repas, plus faux frais pour les repas et les
définis ci-dessous, frais faux frais, frais de
de logement applicables logement applicables

S’applique tant aux logements commerciaux indépendants qu’aux logements
temporaires du personnel appartenant 3 I’Etat et équipés de meubles et d‘appareils
ménagers convenables.
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L'employé peut demander le remboursement des faux frais comme il suit :
1. Employé non accompagné a la mission :

— 25 % du taux quotidien des repas s’il loge a I'hotel
— 15 % du taux quotidien des repas s’il loge dans un logement indépendant ou dans un
- logement privé

2. Employé accompagné de personnes 3 charge :
— 15 % ou 25 % du taux quotidien des repas pour I'employé, selon le genre de logement;

— ou, jusqu’'a 15 % ou 25 % du taux quotidien des repas, selon le cas, pour I'employé et
chaque personne a charge, si des regus sont présentés.

3.12 Déplacement a I'occasion de la réinstallation

Indemnités de déplacement

Le temps est maintenant venu de préparer I'itinéraire que vous allez suivre pour vous rendre a votre
nouvelle mission. Cette étape, comme d'autres, est essentielle. Lors de votre visite 3 SBM (Secteur de
service géographique), un conseilleur vous expliquera en détail quels sont les «frais de déplacement»
que vous pouvez réclamer [DSE 2.01 (aa)] et il calculera I'indemnité de déplacement a laquelle vous
étes admissible aux termes de la DSE 15. '

Le Ministére est prét a vous aider a préparer votre itinéraire, mais vous &tes libre de le faire vous-
mémes. Des avances comptables peuvent étre consenties pour couvrir les frais approximatifs d’hotel,
de repas et autres frais remboursables pendant un séjour dans un logement temporaire a I'Administra-
tion centrale et au cours du voyage. Les chéques, les billets d’avion et les bons de transport ne sont
préparés qu’'apreés |'envoi de votre confirmation d’affectation a I'étranger, attestant que vous 8tes apte,
du point de vue médical, au service a I'étranger.

Déplacement organisé par |’employeur

Le voyage a destination de votre nouvelle mission organisé par SBM (Secteur de service
géographique)/SVG (Service de voyages du gouvernement) se fait normalement sur le vol le plus direct,
en classe convenant a la durée du vol [DSE 15.04 (a)). Dans la mesure du possible, le voyage se fait
par transporteur canadien. Suivant la durée du voyage, les escales de nuit seront autorisées afin
d'atténuer les effets du «décalage horaire». Dans tous les cas, des journées de congés payés sont
accordées pour le «temps de déplacement» (FSD 2.01 (aa)) requis pour se rendre a destination par
avion, mais les déplacements ne sont pas considérés comme des heures supplémentaires. Toutefois,
les heures supplémentaires sont établies selon le principe du «jour de travail/jour de repos» et sont
rémunérées conformément & votre convention collective. N'oubliez pas de remplir et de remetttre 2
votre superviseur un formulaire pour vos congés annuels, vos absences liées au déplacement et les
autres absences autorisées en raison de votre réinstallation. Lorsque des escales sont prévues, SBM
(Secteur de service géographique) réservera pour vous dans des établissements désignés offrant des
tarifs commerciaux ou gouvernementaux.

Déplacement organisé par I’'employé

Si vous décidez de prendre personnellement les dispositions nécessaires pour organiser votre
déplacement, SBM (Secteur de service géographique) vous fournira une avance comptable pour votre
voyage, en se basant sur I'indemnité de transport admissible prévue a la DSE 15.03. Lorsque vous
choisissez de conduire votre voiture & votre nouveau lieu de travail, votre indemnité de transport
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comprend le prix du billet d’avion qui est déterminé par |I'employeur sur la base du prix du billet d’avion
plein tarif le moins cher en classe économique annoncé par les compagnies aériennes, plus les frais
d’expédition de votre voiture particuliére de I'endroit ou elle se trouve jusqu’a la mission, le montant
payable ne devant toutefois pas dépasser ce qu'aurait codté I'expédition du véhicule entre Ottawa et
la mission. Cette condition ne s’applique que lorsque I'employeur est autrement obligé d’expédier votre
voiture aux frais de I’Etat. Si vous avez des questions au sujet des indemnités, renseignez-vous d’abord
auprds de SBM (Secteur de service géographique).

SBM (Secteur de service géographique) vous aidera a obtenir un prix pour I'expédition de la voiture
particuliére, y compris un prix pour une police d'assurance maritime tous risques, sans aucune
franchise. Vous devez avoir en main les renseignements suivants : la longueur, la largeur, la hauteur,
la marque, le modeéle, I’année et le poids de votre voiture particuliére.

Une fois le tarif connu vous recevrez une avance comptable suffisante pour couvrir :
1. votre indemnité de transport basée sur le tarif,

2. les dépenses des déplacements au sol pour vous rendre de votre ancien lieu de travail a
I’aérogare et de celle-ci & votre nouveau lieu de travail,

3. le logement, les repas et d'autres dépenses durant toutes les escales approuvées et

4. les frais de subsistance dans un logement temporaire avant votre départ de votre ancien lieu
de travail. {Les avances pour les dépenses dans le logement temporaire a la mission seront
fournies par I'agent administratif de la mission). :

Au cas ol des changements temporaires auraient pour effet de modifier ie tarif, votre indemnité
de transport pourra &tre rajustée en conséquence.

DSE 15.38 — Réinstallation pendant les grandes vacances scolaires

Les frais de réinstallation peuvent, dans certaines circonstances, étre remboursés pour un étudiant
a charge lorsqu’un employé doit étre réinstallé pendant les grandes vacances scolaires.

En route

Si vous voyagez par avion, vous devez connaitre les limites de poids de vos bagages d'accompa-
gnement. Assurez-vous-en avant de partir pour |I'aéroport. N'oubliez pas que si pour une partie du
voyage, les limites sont fixées en fonction du poids, par exemple, 20 kilogrammes par personne, vous
devez alors vous en tenir A ces limites, méme si votre parcours commence d’un point o I’on applique
le taux 2 la piéce. Dans certains endroits, si un vol est complet, les préposés aux billets péseront méme
vos bagages 4 main s’ils semblent dépasser les limites permises.

En plus de vous transporter du point A au point B, la ou les compagnies aériennes avec lesquelles
vous voyagerez ont certaines responsabilités en matiére de voyage international. Si vos vols sont
retardés ou si vous manquez une correspondance déja confirmée, le transporteur doit normalement
vous remettre des bons de repas et de logement et tenter de faire d’autres réservations pour le reste
de votre voyage. Malheureusement, le personnel de certaines compagnies aériennes est parfois
inconséquent, et il faut trés souvent &tre ferme pour obtenir gain de cause. Notez tous les détails
pertinents, y compris les noms de vos interlocuteurs, I'heure, le jour, la fagon dont vous avez été traité
et ainsi de suite. Si vous devez débourser de I'argent, payez les factures, mais conservez les regus.
Lorsque vous arriverez & votre nouvelle mission, vous pourrez alors présenter, regus a I'appui, une
demande de remboursement de frais qui n’auraient normalement pas été engagés. Veuillez noter que
ces frais ne sont remboursables que si les dispositions relatives au voyage ont été prises par le
Ministére.
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Conseil — Soyez prét a payer une taxe de départ dans certains aéroports si elle n’est pas incluse
dans le prix du billet. Dans certains pays, vous devrez la payer en dollars américains et non en
devises locales. Si c’est le Ministére qui a organisé votre déplacement, conservez le recu pour le
joindre & votre demande de remboursement. o

Conseil — Ayez sur vous un montant suffisant de devises locales pour payer les porteurs, les
chauffeurs, les billets d’autobus, etc.

Frais remboursables durant le déplacement a I’occasion de la réinstallation

Transport

Si votre billet a été acheté par le SVG, vous devez annexer les talons & votre demande de
remboursement. Si vous avez regu une avance comptable de SBM (Secteur de service géographique)
et acheté vous-méme votre billet, vous devez joindre a I'appui de votre demande le tarif que vous a
fourni SBM (Secteur de service géographique), le recu original du paiement du transport et les talons
du billet. ‘

Si vous avez voyagé en voiture particuliére, vous pouvez réclamer (dans les limites de l'indemnité
de transport), les dépenses réelles et raisonnables liées au fonctionnement de la voiture, comme I’achat
d’essence et d'huile, les travaux d’'entretien mineurs nécessaires en cours de route, les péages et les
frais de stationnement; ou le taux de kilométrage établi & partir de |'endroit o a commencé votre
voyage en voiture particuliére. Vous pouvez également demander le remboursement (dans les limites
de I'indemnité de transport) des frais de repas que vous avez pris durant votre voyage, des frais de
logement durant la nuit et des faux frais connexes, en vous basant sur la norme du Conseil du Trésor-
qui prévoit une escale de nuit aprés un voyage de plus de 500 kilométres. Cependant, le nombre
maximum d'escales pour lesquelles vous pouvez réclamer un remboursement doit étre basé sur le
parcours en voiture le plus pratique et le plus économique, du point de départ au point d’arrivée. Par
exemple, si vous voyagez en voiture entre Minneapolis et Ottawa, le trajet le plus pratique et le plus
économique serait de 1 650 kilométres et, par conséquent, indépendamment de la distance ‘réelle
parcourue, méme si vous avez fait un grand détour en passant par les Etats du nord et que vous avez
parcouru 4 000 kilometres, les dépenses que vous pourriez réclamer pour les repas, le logement et les
faux frais seraient basées sur un voyage qui comprendrait trois escales de nuit.

Donc, dans I'exemple précédent, vous auriez le droit de réclamer tous les frais d’utilisation de la
voiture (y compris, s'il y a lieu, les frais de location liés au parcours total de 4 000 kilométres, ainsi que
les repas, le logement et les faux frais rattachés 3 un voyage comportant trois escales de nuit), a
condition, bien s@r, que les frais ne dépassent pas l'indemnité de transport a laquelle vous étes
admissible. Vous pourriez aussi utiliser les trois escales de nuit a n'importe quel moment ou a n‘importe
quel endroit durant le voyage. {Vous devriez fournir sur votre demande les détails complets de votre
itinéraire). 1l faut vous rappeler que tout le temps pris en sus du temps normal qu’exige le voyage en
avion est imputé a vos crédits de congés.

Conseil — Si vous avez loué une voiture, vous pouvez réclamer (dans les limites de I'indemnité de
transport), les frais de location de la voiture, y compris |’assurance aux tiers, ainsi que les péages
et les frais de stationnement, en fournissant les regus a I’appui.

Conseil — Vous devez réclamer les charges connexes en vertu de votre indemnité de transport.
Dépenses liées au transport terrestre a |’ancien et au nouveau lieu de travail

Vous pouvez réclamer les frais de transport depuis votre logement jusqu’d l'aérogare du
transporteur commercial de votre ancien lieu de travail, et depuis |'aérogare jusqu’au logement de votre

nouveau lieu de travail. (Lorsque des services de transport locaux sont disponibles a partir de |'endroit
central et de I'aéroport ou vers I'endroit central et |'aéroport, vous devriez normalement les utiliser.)
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Les frais (taxi ou autre mode de transport local} sont remboursables s’ils dépassent 8 $ au Canada
ou l'équivalent de 10 $ CAN 2 I'étranger, mais vous devez joindre les regus a votre demande de
remboursement.

Dépenses engagées durant les escales autorisées
Vous pbuvez réclamer les dépenses suivantes, engagées durant une escale de nuit autorisée :

a) le logement commercial, choisi en fonction de normes de confort et de convenance de premiére
classe et non de luxe, et selon la taille de la famille.

b) le co0t des repas, conformément aux taux des repas établis pour I’endroit ou les frais de repas
réels et raisonnables accompagnés de regus détaillés, les frais de taxi, etc., comme ci-dessus.

Autres dépenses connexes (Faux frais de réinstallation)

Durant la réinstallation, un employé non accompagné peut réclamer le remboursement des faux frais
comme il suit : 25 % du taux quotidien des repas s'il loge 3 I’hotel, ou 15 % s'il habite un logement
indépendant ou un logement privé. Lorsqu’un employé est accompagné d’une personne 3 charge ou
plus, il peut réclamer le remboursement des faux frais comme il suit : 15 % ou 25 % du taux quotidien
des repas pour I’'employé, selon le genre de logement; ou jusqu’a 15 % ou 25 % du taux, selon le cas,
pour I'employé et chaque personne a charge, si des regus sont présentés.

3.13 Réinstallation de votre animal familier

Si vous décidez d’apporter avec vous, a la nouvelle mission, votre perruche, votre chat, votre chien,
etc. vous devez d’abord consulter le guide de mission pour &tre sOr que, dans le pays ol vous allez,
les animaux sont autorisés. Certains pays ont des réglements d’'entrée trés stricts.

Le Ministére ne prend pas lui-méme les dispositions 3 cet égard. Si vous décidez que vous ne
pouvez pas vous séparer de votre animal, prenez les dispositions requises en vous adressant le plus tot
possible a la compagnie d’aviation.

Les frais d'expédition d’un animal domestique ne sont pas payés séparément mais sont prévus dans
les faux frais de réinstallation aux termes de la DSE 15.31.

Voici quelques conseils qui faciliteront I’expédition de votre animal familier :
1. Habituez votre animal A la cage dans laquelle il voyagera.

2. N’oubliez pas de mettre dans la cage son jouet préféré ou une piéce de vétements que vous
avez déja portée..

3. Mettez autour de son cou un collier d’identité comportant entre autres un numéro de téléphone
ou I'on pourra vous rejoindre en cas d'urgence.

4. Donnez-lui & boire, mais ne le nourrissez pas avant le départ. S'il mange juste avant le vol, il
peut ressentir les effets du mal de I’air. Ne lui donnez aucun tranquillisant sans avoir demandé
I’avis de votre vétérinaire.

5. Sur la cage, placez une note ol vous indiquez la destination de I’envoi, si I’animal a recu un

sédatif, la derniére fois ou il a mangé et bu avant de prendre I'avion et sa description. Une
photocopie des documents essentiels, comme le certificat médical, doit &tre attachée a la cage,
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surtout si I’animal voyage seul. Peut-&tre voudrez-vous traduire ces renseignements en d’autres
langues, selon les pays par lesquels vous transiterez. .

6. Prenez des nouvelles de I'animal auprés de I'agent qui accueille les passagers, lorsque vous
changez d’avion. Ayez votre numéro de la lettre de transport aérien sous la main.

7. Prévoyez un délai suffisant entre les vols de correspondance, pour qu’on ait le temps de
transférer votre animal & bord de votre avion, s'il voyage en méme temps que vous.

8. Prenez des dispositions pour' gue l'animal soit ramassé immédiatement. Dans certaines
aérogares, les installations prévues pour les animaux familiers sont trés limitées, parfois
inexistantes.

9. Avisez la mission de I'arrivée d'un animal familier non accompagné de son propriétaire pour
gu’elle prenne les dispositions requises en ce qui concerne les formalités douaniéres.

3.14 Liste de contrdole avant I’affectation

Aprés avoir lu le présent chapitre, vous vous demandez peut-8tre quelle serait la meilleure fagon
d’organiser tous les détails qui doivent &tre régiés au cours des prochaines semaines. Nous vous
présentons sous forme de liste de contrdle une suite logique de points dont vous devez vous occuper
a mesure qu’approche la date du départ. Beaucoup se rapportent 3 des articles des DSE que nous
avons déja étudiés de fagon plus détaillée dans le présent guide. Vous pourrez ainsi mesurer vos
progrés et suivre un échéancier raisonnable et systématique. Le Centre de Services (SERV) vous aidera
a cet égard et vous fournira une copie de cette liste de contrdle.

CINQ A SIX SEMAINES AVANT LA DATE DU
DEMENAGEMENT

O Rassemblez la famille. Expliquez aux plus jeunes quelle sera la situation pendant les prochaines
semaines. Passez en revue votre stratégie globale et donnez a chacun I'occasion de participer
aux préparatifs et de se sentir utile.

_ O Consultez votre agent des affectations pour discuter des besoins en matiére de formation avant
I’affectation (c’est-a-dire la formation relative aux services consulaires et a I'immigration) et le
Centre de Services sur les séances d’'information, les ateliers préparatoires a I’affectation, les
séances d’orientation pour la famille et ainsi de suite.

0 Passez en revue les frais de déménagement remboursables aux termes des DSE. Demandez un
exemplaire du Bulletin I.R. 178R2 & Revenu Canada. Trouvez un moyen de rassembler vos
recus et d’inventorier vos dépenses, qu’elles soient ou non remboursables par I'Etat.

O Demandez une entrevue avec un Conseiller des DSE, Secteur de service géographique (SBM)
afin de prendre les dispositions requises concernant les avances pour votre déménagement et
votre voyage.

O Choisissez une entreprise de déménagement (sauf pour les déménagements aux Etats-Unis) et
obtenez confirmation de la date exacte de votre déménagement en consultation avec SBM
(Secteur de service géographique). Choisissez une date a laquelle un représentant de
I’entreprise se rendra chez vous pour inspecter vos effets mobiliers.

O Avant que le représentant n’arrive, procédez vous-méme 3 une inspection de vos biens et
décidez quels sont ceux dont vous voulez vous débarrasser et ceux que vous voulez conserver.
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Assurez-vous que le représentant voie tous les objets qui vous accompagneront a la mission -

OU qui seront entreposés. Informez-le d’achats imminents. N’oubliez pas vos limites totales de
poids.

Dressez un inventaire détaillé de tous vos biens et divisez-le en sections, notamment
entreposage, fret aérien, transport par bateau et par camion et bagages d‘accompagnement.
Prenez note des articles de valeur, de ceux qui sont couverts par une assurance personnelle et
de ceux qui ne seront pas expédiés aux frais de I'Etat.

Avyez soin de connaitre la responsabilité maximale du déménageur ou de I'Etat en cas de perte
ou de dommages. Faites évaluer les articles de valeur par des spécialistes compétents. Au
besoin, obtenez une évaluation écrite pour les objets comme les antiquités, les bijoux, les
fourrures et les peintures. S'il y a lieu, souscrivez une assurance supplémentaire tous risques
établie en fonction du colt de remplacement de vos effets et articles tels que vos bijoux et
fourrures.

Communiquez avec votre propriétaire pour résilier votre bail (lorsque le dernier formulaire de
confirmation d’affection est donné). Si vous &tes propriétaire et prévoyez louer votre résidence,
commencez & annoncer que vous cherchez un locataire ou retenez les services d’un agent.

Si vous 8tes admissible, effectuez un voyage a la mission & la recherche d’un logement. De
toute fagon, communiquez avec la mission pour obtenir des renseignements spécifiques sur la
disponibilité de logements privés et, si vous avez des enfants d’age scolaire, sur les
établissements d’enseignement.

Prenez les dispositions nécessaires pour le transport des animaux familiers qui vous

accompagneront a la mission. Faites-les examiner par un vétérinaire et faites-leur donner les
vaccins nécessaires. Obtenez des certificats.

QUATRE A CINQ SEMAINES AVANT LE DEPART

Préparez une liste des personnes et des organismes qui doivent 8tre informés de votre déménage-
ment

Parents — Donnez a vos parents les numéros de téléphone pertinents de sorte que si I'un des
membres de votre famille décéde ou tombe gravement malade, vous puissiez étre avisé
immédiatement. Dites a vos parents d’'appeler I'un des conseillers du programme d’aide aux
employés (PAE) : Brenda Abud-Lapierre, au 992-6167, ou Laurier Beaudoin au 992-1641, ou
Barbara Barr au 995-9547. Ces conseillers sauront immédiatement comment vous rejoindre.
Amis

Associés

Services professionnels : médecin, pédiatre, dentiste, orthodontiste, avocat, comptable,
courtier.

Services d'assurance : vie, propriétaire ou locataire, automobile.
Services bancaires
Cartes de crédit

Comptes a payer : magasins a rayons, prét pour I'achat d’une voiture, hypothéque, sociétés
de financement, Ontario Hydro/Hydro Québec, Bell Canada, combustible pour le chauffage.
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Organismes gouvernementaux : permis de conduire/immatriculation/inspection, taxes '
municipales, assurance-maladie, bureau de poste.

Abonnements/adhésion : journauxf revues, clubs de livres/rubans/disques, organisations
sociales, loisirs/athlétisme/sports. :

Autres : écoles, curé, église, organisations d'anciens étudiants.

Relisez la rubrique Privildges de courrier personnel et communiquez votre nouvelle adresse le
plus t6t possible aux personnes et organisations précitées. Vous pouvez également obtenir une
formule de changement d’adresse pour les conjoints au Centre de Services (SERV); et nous
vous recommandons d'ailleurs de demander a votre conjoint de la remplir correctement afin de
continuer 3 recevoir la documentation importante comme Communication directe avec les
conjoints, les offres d’emploi et la liste des ateliers a venir.

Si vous n’expédiez pas votre véhicule, prenez des dispositions en vue de le vendre ou de
I'entreposer. En Ontario, une inspection de sécurité est nécessaire avant de transférer la
propriété du véhicule. Communiquez avec votre agent d’'assurance.

Songez 2 faire un testament si vous (et votre conjoint) ne I’avez déja fait. (Ces frais ne sont pas
remboursables en vertu des DSE.)

Avez-vous un coffre bancaire ou en aurez-vous besoin ? Quelqu’un doit-il avoir une
procuration, notamment pour avoir accés 3 vos biens et 8 vos documents financiers ?

Ecoulez gradueliement vos provisions. Commencez par les produits en conserve, les produits
congelés et les articles de nettoyage.

TROIS A QUATRE SEMAINES AVANT LE DEPART

Prenez les rendez-vous personnels nécessaires avec les spécialistes, le dentiste et le médecin de
famille.

Procurez-vous une paire de lunettes supplémentaires ainsi que les ordonnances en duplicata
pour tous les membres de la famille qui portent des lunettes. Songez 3 apporter des lunettes
de soleil avec prescription.

Commencez a rassembler vos documents et papiers personnels importants. Faites faire les doubles
nécessaires et conservez-les en lieu sor :

Bulletins et dossiers scolaires des enfants
Copies des relevés de notes et des dipldmes universitaires

Dossiers médicaux et dentaires de la famille, certificats de vaccination, ordonnances
{médicaments, lentilles correctrices)

Lettres d’introduction de votre club, loge, curé ou de vos associés
Curriculum vitae et lettres de recommandation d’employeurs du conjoint
Lettres de crédit de votre banque

Lettres de votre agent d’assurance-automobile attestant que vous n'avez pas fait de
réclamations. :

Annulez votre adhésion 3 des clubs ou autres organisations.
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Communiquez avec le Bureau provincial des véhicules automobiles pour l'informer de votre
changement d’adresse et demander la prorogation de votre permis de conduire.

‘Passez en revue vos besoins en matiére d’assurance.

Informez Bell Canada de la date A laquelle le service téléphonique doit étre interrompu.

DEUX A TROIS SEMAINES AVANT LE DEPART

Organisez une vente d’objets usagés ou débarrassez-vous des effets inutiles.
Vérifiez si vous avez bien rempli et signé la formule d’inscription Le vote des Canadiens absents
de leur circonscription. Joignez-y des copies du document attestant votre citoyenneté et

envoyez le tout & Elections Canada, de fagon a pouvoir voter lors d’une élection générale
fédérale.

Terminez l'inventaire des effets personnels et remettez-le au Centre de Services (SERV).
Passez prendre vos avances comptables.

Mettez au point les derniers détails de votre itinéraire et faites confirmer les arrangements pris
pour le transport et le logement.

Préparez votre véhicule pour I'expédition ou la conduite a destination de votre nouvelle mission.

Faites-le réviser et réparer par un mécanicien compétent.

Faites adapter les appareils électriques qui vous accompagneront a I'étranger. Obtenez des
certificats de bon état de fonctionnement a I'égard des articles qui seront entreposés et qui
seront expédiés.

Faites nettoyer et emballer vos tapis et vos draperies.

Prenez livraison de vos derniers achats importants. Récupérez les articles en réparation ou
prétés a des amis. Remettez 2 leur propriétaire les articles empruntés.

Faites vos adieux a la famille et aux amis. Faites la tournée de vos «endroits préférés».

Détendez-vous un peu — ouvrez vos portes et invitez des amis. N'oubliez pas les enfants —
organisez une féte ou une sortie spéciale pour eux et leurs amis.

UNE SEMAINE AVANT L'ARRIVEE DES DEMENAGEURS

Commencez & réunir tous les articles qui vous accompagneront en voyage :

Valises, fourre-tout, avec:clés et étiquettes portant votre nom
Etui & passeport, pieces d’identité

Dossiers, documents importants

Articles de toilette du bébé, jouets pour le voyagé

Lunettes, lunettes de soleil

Nécessaire de couture de voyage




O 0000 o000

O 0O

Objets de valeur (collections, bijoux, fourrures, articles personnels irremplagables)
Apparéils photographiques, accessoires et pellicules V

Petite trousse d'hygiéne personnelle (fourniture# dentaires, articles de toilette, ciseaux)
Carnet de notes, stylo bille

Passez prendre vos passeports, vos billets et autres documents de voyage.

Obtenez suffisamment de chéques de voyage et de devises étrangéres.

Faites vos achats de derniére minute

DEUX JOURS AVANT LA DATE D'EMBALLAGE

Terminez toute la lessive et le nettoyage a sec.
Videz et dégivrez votre réfrigérateur.
Commencez 2 classer vos effets personnels par catégories, notamment «entreposage», «fret

aérien» «transport par bateau», «camion» et réservez une piéce ou un endroit pour vos valises
et les articles que vous emporterez vous-méme.

Préparez une «trousse d’emménagement» contenant des articles dont vous pourriez avoir besoin
immédiatement a votre nouveau logement. Ces articles doivent étre emballés dans une boite bien
étiquetée, et expédiés par avion :

O
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Fournitures de cuisine : Assiettes, tasses et couverts en carton ou en plastique, serviettes de
papier, un ou deux pots en plastique (1 litre), une petite casserole et une cuillére de service,
un ouvre-boite/décapsuleur

. Produits alimentaires (non périssables) : potages en cubes ou préparations pour soupe, desserts

en conserve, craquelins, céréales séches, café instantané, sachets de thé, lait en poudre, sucre,
sel, gomme a macher, bonbons durs

Articles pour la salle de bain : serviettes et débarbouillettes, mouchoirs en papier, papier
hygiénique, savon, désodorisant, dentifrice

Articles de nettoyage (non corrosifs, pas d’aérosol) : serviettes de papier, éponge, linges de
vaisselle, tampons a récurer, détergent, détachant pour la cuisine et la salle de bain

Pour les enfants : quelques jouets favoris, jeux de patience, cahiers a colorier, livres

Articles divers : lampe de poche, tournevis, marteau, pinces, papier d’aluminium, sacs de
vidange, élastiques, radio transistor, bougies

Trousse de premiers soins

JOUR DE L'EMBALLAGE

Vérifiez le contenu de vos tiroirs : Enlevez tout article qui pourrait se répandre, se casser ou
endommager vos effets s’il est mal emballé.

Préparez vos valises et vos fourre-tout pour le transfert dans un logement temporaire.
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Groupez les articles que vous désirez faire emballer dans la méme boite. Enlevez les draps des
lits. -

Amenez vos animaux familiers au chenil du transporteur avant leur départ pour ia mission.
Débranchez tous les appareils.

Soyéz prét avant I'arrivée des emballeurs. Assurez-vous qu’ils savent quoi emballer.

Gardez I’oeil ouvert. Surveillez ia facon dont les emballeurs étiquettent chaque article et en
notent |'état dans leurs inventaires. Si quelque chose ne vous satisfait pas ou semble irrégulier,

n’hésitez pas a le signaler. Communiquez avec SBM (Secteur de service géographique) au
besoin.

Ne laissez pas les lieux sans surveillance pendant que ies emballeurs travaillent. Faites le tour
de votre résidence pour vous assurer que rien n'a été oublié.

Vérifiez et signez I'inventaire des emballeurs et conservez-en une copie.

Obtenez confirmation de I’heure et de la date auxquelles le camion viendra charger vos effets
et fermez les portes a clé.

JOUR DU DEMENAGEMENT

Soyez prét avant I’arrivée du camion. Restez sur place jusqu’a ce que tous vos effets aient été
chargés, puis faites une derniére inspection des lieux.

Assurez-vous que I’adresse figurant sur le connaissement est la bonne, signez-le et conservez-
en une copie.

Nettoyez les dégats et assurez-vous que :

- les thermostats sont baissés

— toutes les lumiéres sont éteintes

- les fenétres et les portes sont fermées et verrouillées.

Remettez toutes vos clés au propriétaire ou a la personne responsable en votre absence.




CHAPITRE 4
ARRIVEE A LA MISSION

4.1 Introduction

Enfin, vous y voild ! Le temps est passé ou, cantonné & votre hdtel avant votre départ, vous ne
vous sentiez «ni ici ni 1a». Vous avez fait un voyage agréable et vous vous adaptez progressivement
a votre nouvel environnement. La réinstallation, 3 bien des égards, est le contraire du déménagement
que vous venez tout juste de terminer. A moins qu’un logement de I’Etat ne vous ait déja été assigné,
vous passerez la plus grande partie de votre temps au début & chercher un logement convenable.
Bientdt, vous allez de nouveau rencontrer les déménageurs. Puis, vous allez déballer et installer vos
effets mobiliers et personnels de fagon a vous créer un cadre agréable et confortable dans lequel vous
vous installerez et ol vous vivrez au cours des prochaines années. Le premier mois, vous explorerez
votre nouvel environnement et vous pourrez comparer la réalité a tout ce que vous avez appris avant
votre arrivée. En un rien de temps, vous rencontrerez de nouveaux visages, vous vous ferez de
nouveaux amis et vous apprendrez peu a peu a fonctionner efficacement dans un pays étranger.

4.2 Organisation de la mission

Les premiers jours, vous serez évidemment trés affairé et vous vous rendrez probablement compte
que vous n’'avez pas la méme indépendance qu'au Canada puisque vous appellerez sans doute I'agent
d’administration a I'«<ambassade mére» chaque jour, voire m&me plusieurs fois par jour, pour lui poser
une foule de questions sur votre nouveau pays d’adoption. Les quelques conseils qui suivent vous
aideront a tirer le meilleur parti de votre situation nouvelle.

Suivant I'importance qu’accorde le Canada & sa présence dans le pays d’accueil, il peut y avoir une
ambassade ou un haut-commissariat ainsi qu'un ou plusieurs consulats ol sont exécutés des
programmes de relations générales, d'emploi et d'immigration, de commerce, d'aide et d’'autres encore.
Chaque programme est confié & un gestionnaire qui reléve du chef de mission (ambassadeur, haut-
commissaire, consul général, consul). Généralement, dans les missions plus petites, un seul gestionnaire
de programme est responsable de toutes questions administratives, y compris celles concernant tant
les employés recrutés sur place que les employés canadiens et les personnes & leur charge. Les
missions de taille moyenne comptent habituellement un agent administratif ou un chef de bureau
normalement permutant. Les missions les plus grosses ont leurs propres services administratifs, la
plupart du temps dirigés par un employé permutant occupant un poste plus élevé, secondé par une
équipe d’'employés canadiens et d’employés recrutés sur place. Comme les gestionnaires de program-
me, les employés chargés de I'administration de la mission relévent du chef de mission. Des comités
sont mis sur pied, a I'occasion, pour examiner diverses questions administratives, notamment le
logement, la sécurité et les sujets traités dans les DSE. Un comité de gestion de la mission,
généralement présidé par le chef de mission et composé de gestionnaires de programme et d’employés
invités, se réunit périodiquement pour discuter de questions administratives et relatives aux
programmes, trouver des solutions et désigner les personnes qui se chargeront d’effectuer les
changements requis.

Problémes administratifs

Si vous avez un probléme lié & I'exécution de vos fonctions, vous devez consulter votre
gestionnaire de programme. Par contre, si vous avez des problémes avec vos indemnités et vos
obligations en vertu des DSE, I'agent administratif de la mission ou le chef de bureau sera généralement
en mesure de vous aider. .

L' agent administratif de la mission n'a pas la vie facile. Vous découvrirez sans doute qu'il travaille
presque toujours sous pression et essaie de régler une douzaine de problémes a la fois. L'administration
d’une mission, qu’elle soit petite ou grande, est trés difficile, surtout parce que la personne qui en est
responsable doit toujours défendre les intéréts tant de la direction que de I'employé. L'agent
administratif doit avoir une connaissance approfondie des DSE, des budgets de la mission, des
instructions opérationnelles permanentes et des conditions locales. Il doit savoir ce & quoi vous avez
droit et ce qui, en pratique, peut vous étre accordé. L'administration n’est pas une science exacte, et
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il existe souvent un écart entre les attentes et la réalité. Le service extérieur Nne se préte pas
particuliérement 2 I'interprétation uniforme des régles et réglements, et vous devez étre prét a faire des
concessions sur des questions de moindre importance. De toute maniére, les choses tendent a
s’équilibrer pendant I'affectation.

L'agent administratif s’intéresse a vos préoccupations et fait son possible pour vous satisfaire le
plus rapidement possible. Il n’est pas nécessaire d’aller quémander des faveurs lorsqu’un probléme
surgit. D’ autre part, cela ne sert 2 rien de crier ou d'aller frapper du poing sur son bureau. Si vous étes
dans une impasse, expliquez la situation 3 votre superviseur. Vous constaterez trés souvent qu'il est
déja au courant et qu'il a 6té consulté par I'agent administratif afin de trouver une solution. La plupart
des superviseurs comprendront vos ennuis car ils ont eux-mémes une longue expérience du service
extérieur.

Il est fort probable que votre probléme sera réglé a ce stade ou que des efforts raisonnables seront
déployés pour tenter de trouver une solution acceptable pour toutes les parties. Si vous n'étes pas
encore satisfait et considérez que la situation est suffisamment grave pour poursuivre vos démarches,
vous pouvez avoir recours a la procédure officielle de grief.

Remarque — Par le passé, certains employés ont fait part de leur intention de retourner au Canada
s'il était impossible de régler leur probléme. Réfléchissez bien avant de prendre cette décision. Les
Directives sur le service extérieur précisent qu’en cas de retour prématuré, I'employé peut étre tenu
de rembourser certains frais importants, notamment une partie des frais de réinstallation et des
indemnités déja regues. De plus, une décision en ce sens peut entrainer des mesures disciplinaires.
N’agissez pas a la hate.

Coordonnateur communautaire

Environ 75 missions ont un coordonnateur communautaire dont les fonctions consistent a accueillir -
les nouveaux venus, 2 diriger un centre d’information, 3 organiser des activités communautaires et 3
publier un bulletin sur la vie de la communauté. Prenez contact avec cette personne. Elle peut vous étre
extrémement utile, ainsi qu’a votre famille, non seulement au cours de votre installation a la nouvelle
mission, mais durant votre séjour 3 la mission.

4.3 Désignations diplomatiques

Vous vous interrogez peut-&tre sur la structure hiérarchique qui existe 3 votre mission et vous
voulez savoir qui est chargé des désignations. Dans les missions, les désignations diplomatiques les
plus courantes sont, dans I'ordre de préséance :

Ambassadeur — Haut-commissaire (dans les pays du Commonwealth)

.Consul général (chargé du consulat général A |’extérieur de la capitale du pays)
Ministre

Ministre-conseiller

Conseiller (1)

Premier secrétaire (1)

Deuxié¢me secrétaire (2)

Troisieme secrétaire (2)

1. Les fonctions de ce poste peuvent 8tre intégrées a celles du Consul.
2. Les fonctions de ce poste peuvent &tre intégrées a celles du Vice-consul.

Remarque — La désignation «Attaché» est également trés fréquente. L'ordre de préséance dépend
du type de fonctions exécutées.

La responsabilité des désignations diplomatiques et consulaires incombe au Comité de désignations,
comité ministériel présidé par le sous-ministre adjoint, Secteur du personnel. Le Comité se réunit au
besoin pour traiter de questions d'administration et des propositions particulieres de désignations qui
s'écartent des lignes directrices établies. En rendant ses décisions, le Comité tient compte du point de
vue des sous-ministres adjoints chargés des différents secteurs géographiques et fonctionnels
pertinents et des recommandations des chefs de mission.
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La Section gestion du groupe exécutif/chefs de mission (SPE), quant a elle, est chargée quotidienne-

ment d’interpréter les lignes directrices, de déterminer I'ordre de préséance dans les missions et de
fournir des renseignements sur les pays d'accréditation.

En outre, SPE rédige et publie le document intitulé Rebrésentants du Canada a !'étranger et

coordonne les réunions du Comité de désignations.

4.4 Réinstallation

En raison des incertitudes liées au logement et & la rééeption de vos effets personnels, il peut étre

difficile de respecter un échéancier de réinstallation strict. Vous devez toutefois faire certaines
démarches et, a cet égard, la liste de contréle suivante pourra vous étre utile.

O a0

O 0O

O 00a0 a

O

LISTE DE CONTROLE A L'ARRIVEE
Rendez-vous 2 votre logement temporaire (ou au logement qui vous a été assigné) et reposez-vous. ‘

Mangez et buvez avec modération jusqu’a ce que vous vous soyez remis du décalage horaire et que
votre corps ait commencé a s’adapter aux divers changements (climat, alimentation, altitude,
conditions sanitaires, etc).

Si vous &tes affecté sous les Tropiques, donnez 3 votre corps la chance de s’adapter; vous ne
pouvez vous attendre 3 évoluer au méme rythme qu’a Ottawa.

Présentez-vous avec votre famille au chef de mission, au gestionnaire de votre programme et a.
I’agent administratif. Renseignez-vous sur certaines des choses que vous devez savoir pour vous
installer confortablement (N.B. : La séance d’information sur le programme peut attendre; I'agent
administratif pourra, pour la plupart des aspects, vous aider au cours de la période d’emménage-
ment).

Rencontrez le coordonnateur communautaire, s’il y en a un a la mission.

Demandez 2 I'agent administratif d’envoyer un télex a I’Administration centrale afin que les
indemnités puissent vous étre versées et que tous les services pertinents de I’Administration
centrale soient au courant de votre arrivée.

Si vous occupez un logement de I’Etat, allez-y avec I’agent administratif, inspectez les lieux et le
mobilier fourni. Si la mission dispose d’une «trousse d’emménagement», vous pourriez occuper
votre logement presque immédiatement.

Si vous devez louer un logement privé, demandez autour de vous ol vous devriez commencer 3
chercher et quel type de logement vous pouvez vous attendre de trouver, et renseignez-vous sur
le plafond fixé pour les frais de location ou toute limite ou restriction pouvant s’appliquer.
Munissez-vous d’une bonne carte de la ville et des environs. Commencez vos recherches en
utilisant divers moyens de transport. Prenez des notes sur la disponibilité des établissements
d’enseignement ainsi que des services sociaux, professionnels et commerciaux.

Prenez contact avec la banque.

Remplissez les formules de demande de remboursement des frais engagés.

Ramassez le courrier qui vous est adressé.

Si vous avez des enfants d’age scolaire, assurez-vous que les établissements d’enseignement vous
conviennent (s'il y a lieu). Acquittez-vous des formalités d’inscription. Remplissez la formule
«Proposition d’'indemnité scolaire», s'il y a lieu.

Obtenez confirmation des dates prévues d’arrivée et de livraison de vos effets expédiés par avion,
par bateau (ou par camion).
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[ Faites la connaissance d’autres familles canadiennes a la mission. Comme elles ont déja vécu cette
expérience, elles pourront vous donner des conseils utiles qui vous feront gagner du temps.

O Lorsque vous avez trouvé un logement, prenez les dispositions nécessaires pour faire brancher les
services tels que téléphone, électricité et eau.

[J Faites assurer vos effets.

A L’ARRIVEE DE VOS EFFETS

[ sSilalangue ou les coutumes locales posent des problémes, demandez a quelqu’un de fiable a la
mission de vous préter main forte.

[0 Soyez la pour prendre livraison de vos effets. Il se peut que les effets expédiés par avion soient déja
arrivés. Trouvez votre «trousse d’emménagement» et commencez a vous en servir. Laissez aux
déménageurs suffisamment d’espace pour travailler et indiquez-leur ol ranger vos effets.

[0 Surveillez attentivement le déchargement et le déballage de vos effets. Assurez-vous que le nombre
et la description des boites correspondent aux renseignements figurant sur la copie de |'inventaire
qQui vous a été remise A votre ancienne résidence. Inscrivez sur votre copie et celle des
déménageurs locaux les effets qui ont é6té endommagés ou perdus. Demandez aux déménageurs
de vous débarrasser des boites et du matériel d’embailage inutiles.

O A mesure que vous rangez vos effets, cochez-les sur votre inventaire. Prenez note des dommages
ou des pertes pour fins d’'indemnisation. Demandez aux autres de vous aider, mais n'essayez pas
de tout faire en méme temps.

] Préparez un avis d'intention de présenter une demande d’indemnité en respectant la marche a
suivre et les délais impartis (DSE 15.21-15.22).
INSTALLATION

Rangez vos documents en lieu sar.

Faites brancher les principaux appareils électroménagers. Les transformateurs requis sont fournis
par la mission. La plupart des missions ont des appareils qui peuvent étre prétés aux employés.

Prenez les dispositions voulues pour ce qui est des services médicaux et dentaires.
Renseignez-vous sur les conditions locales d’'immatriculation et d’obtention du permis de conduire.

Présentez les demandes d’indemnité pour dommages causés aux effets ou perte d’effets.

0 i I Y 8 Y

Faites connaissance avec la population locale. Posez des questions. Rencontrez vos voisins.
Explorez le voisinage. Communiquez avec des organisations locales qui prennent des dispositions
spéciales a I'égard des nouveaux venus ou avec celles dont les activités sont les mémes que les
vOtres.

4.5 Demandes d’indemnité en cas de dommages ou de perte

Lorsque les déménageurs locaux viennent livrer vos effets & votre logement, vous avez de nouveau
droit & un congé payé d'une durée raisonnable pour surveiller le déchargement et le déballage. Avant
de signer le recu, prenez note des écarts ou des dommages évidents et assurez-vous de bien
comprendre ce que vous signez. Si vos effets ne sont pas encore déballés lorsque vous signez le regu,
inscrivez-y la mention «sous réserve d’inspection ultérieure» et notez également, par la méme occasion,
tout dommage extérieur que vous pouvez constater, comme des boites en carton écrasées, etc.

Aprés le départ des déménageurs, vous devez examiner vos effets plus attentivement et les pointer
sur vos inventaires. Si un article est endommagé ou perdu, notez les détails de l'inventaire et la
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description compléte des dommages sur une autre feuille. Vous aurez besoin de ces renseignements
pour présenter une demande d'indemnité. La protection maximale offerte par I'Etat pour tout article
énuméré dans un groupe de l'inventaire s'éléve & 100 $. Si vous ne suivez pas 2 la lettre les procédures
établies et que vous ne respectez pas les délais fixés par les transporteurs ou I’Etat et ses assureurs,
vous ferez inévitablement face A des retards frustrants et vous pourriez perdre une partie de vos droits.

1.

Les envois entre le Canada et la partie continentale des Etats-Unis et les envois en vue d'un
entreposage de longue durée sont assurés par UNIRISC jusqu’a concurrence de 100 000 $

Adresse :

UNIRISC

2161, rue Yonge, piéce 302
Toronto (Ontario)

M4S 3A6

Téléphone :  (416) 480-1511
Télécopieur : (416) 489-7528

{Nota : Vous devez aviser directement UNIRISC de votre intention de présenter une demande
d’‘indemnité dans les 30 jours suivant la réception des effets personnels et mobiliers. Utilisez la
formule Assurance sur les Effets Mobiliers et les Maisons Mobiles, DSS-MAS 7387 , partie 3
Préavis de Réclamation .)

L’Etat accepte la responsabilité pour les dommages et les pertes et les envois par voie aérienne/ma-
ritime. Les effets personnels entreposés 2 long terme 2 I’extérieur du Canada et de la partie
continentale des Etats-Unis sont assurés jusqu'a concurrence de 100 000 $ par I'Etat, et les
réclamations sont administrées par la société montréalaise Reed Stenhouse.

Adresse :

Alexander & Alexander

Reed Stenhouse

a/s Nathalie Dubois

500, boul. René-Lévesque ouest
Montréal (Québec)

H2Z 1Y4

Téléphone :  (514) 871-4558
Télécopieur : (514) 871-4411
Télex : 0526579

(Nota : Vous devez aviser le dernier transporteur (voir exemple A) et Reed Stenhouse (voir exemple
B) de votre intention de présenter une demande d‘indemnité dans les 30 jours suivant la réception
des effets personnels et mobiliers.)

S‘il est évident que les effets ont été endommagés parce qu'ils avaient été mal emballés, vous
devez soumettre une demande d’indemnité & la société qui s’est chargée de I'emballage (voir
exemple C).

S7 vous constatez qu'il manque certains articles (sans qu'il y ait apparence de voll, vous devez
soumettre une demande d’indemnité & la société qui s’est chargée de I'emballage (voir exemple C).
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Piédce A

Monsieur/Madame,

Object : Expédition d'effets mobiliers —

{Non de |'employé)

Connaissement aérien (ou lettre de transport)

(numéro et (date)

Suite aux observations portées sur le requ de réception, a la livraison de l'envoi
susmentionné par votre entreprise, je tiens a vous aviser par les présentes de mon intention de
faire une réclamation pour les pertes ou dommages suivants :

Nature des Coqt estimatif préliminaire de
Article(s) dommages/pertes remplacement ou de réparation

* (Vu le montant des pertes/dommages, j'ai demandé & mon employeur de retenir les
services d’'un expert en sinistre. Une copie du rapport de ce dernier sera disponible sous
peu.)

** (Votre représentant pourrait-il m’indiquer quelles autres mesures je dois prendre et quelle
est la responsabilité de votre entreprise dans cette affaire. Vu I’ état de I’envoi quand vous
I'avez regu, pourriez-vous me fournir une copie du document de transfert ot cet état a été
consigné, pour que je puisse présenter une réclamation au transporteur précédent.)

Veuillez agréer mes sincéres salutations,

Si la valeur des sinistres dépasse 2 000 $.

** Gi des dommages étaient apparents ou si des articles manquaient quand I’envoi a été regu.
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Piédce B

AVIS TELEX/LETTRE

J'ai aujourd’hui donné avis de mon intention de présenter une réclamation a ,

qui a livré/remis mes effets expédiés par voies aérienne/maritmele ____ pourles
dommages causés a mes effets personnels en transit du au
Cet avis vise les articles perdus/avariés suivants, dont le codt estimatif s'éléve 3 $.

(Inserer une description des dommages subis et indiquer dans chaque cas le numéro
d’inventaire, |'article, le co0t estimatif des pertes ou dommages). !l est entendu que vous me
ferez parvenir la march 3 suivre afin que je poursuive ma réclamation.

Nom

Adresse

Téléphone :

Sigature de |'employé
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Pigce C

MODELE

{Date)

Monsieur/Madaine,

Objet : Emballage d’effets mobiliers
{nom de 'employé)

Bordereau d’expédition
{Numéro et date)

* (Des articles qui figurent sur ma liste d’inventaire manquaient dans !’envoi, bien que cet
envoi ait été recu en bon état, sans signe évident de chapardage.)

** (Les dommages subis par mon envoi sont manifestement attribuables & un emballage
insatisfaisant {Donner des détails}.)

Je tiens & vous aviser par les présentes de mon intention de faire une reclamation pour les
pertes ou dommages suivant: .

Nature de Co0t estimatif préliminaire de
Article(s) dommages/pertees remplacement ou réparation
i (Vu le montant des pertes/dommages, j'ai demandé 3 mon employeur de

retenir les services d’un expert en sinistre. une copie du rapport de ce dernier
sera disponible sous peu..)

Votre représentant pourrait-il m’indiquer quelles autres mesures je dois prendre et si
votre entreprise accepte ou non la responsabilité des sinistres.

Veuillez agréer mes sincéres salutations,

* Uniquement dans le cas d’articles manquants
' Uniquement dans le cas d’articles endommagés
i Uniquement dans le cas de dommages de plus de 2 000 $
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Réclamations relatives a une voiture particuliere endommagée ou perdue — DSE 15.17
Véhicules motorisés '

Lorsque votre véhicule arrive a destination et est déchargé sur le quai, ne signez aucun regu avant
de I'avoir inspecté attentivement et d’avoir consigné par écrit toute avarie ou perte. Comme pour vos
autres effets, vous devez faire part au transporteur, & son représentant local et & votre assureur, par
télégramme ou téléphone, de votre intention de présenter une demande d’indemnité. Assurez le suivi
nécessaire en confirmant par une lettre recommandée.

Marche 2 suivre pour présenter une demande d’indemnité lorsqu‘une voiture particulitre a été
endommagée

Lorsque votre voiture particulidre est expédiée du Canada par I'entremise de SBM (Secteur de
service géographique), nous vous recommandons de suivre les étapes suivantes :

1. Quand vous remettez votre véhicule 3 un déménageur désigné pour qu’il I'expédie 3 votre
nouveau lieu de travail, il doit remplir un rapport de vérification sur I'état du véhicule. Vous
devez en obtenir une copie que vous emporterez avec vous 3 la nouvelle mission.

2. Aprés avoir envoyé vos lettres enregistrées, vous devez communiquer avec la compagnie
d’assurance. Afin de régler toute plainte, I"'employé devra obtenir les documents suivants :

a) un rapport de vérification sur I’état du véhicule qui a été rempli avant |'expédition de la
voiture particuliére,

b} le certificat de la police d’assurance,
¢) les connaissements ou autres lettres de transport,

d) un rapport de vérification ou rapport sur |'état du véhicule, rempli au moment de la
livraison,

e) le coOt estimatif de réparation, et
f} les copies des notifications de votre intention de présenter une demande d’indemnité

envoyées au transporteur, a 1'agent d’assurances local et & tout autre tiers responsable,
ainsi que les copies de toutes les réponses.
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CHAPITRE 5
DURANT VOTRE SEJOUR A LA MISSION

Malntenant que vous 8tes installé, prenez le temps de lire attentivement les sections du présent
chapitre dans quuel nous abordons certains sujets qui touchent 3 votre vie personnelle, car durant
votre séjour a la mission, il se peut que vous soyez confronté a des problémes tels la maladie ou les
blessures, les dangers possibles pour la santé, les domestiques, le dépaysement, les problémes
d‘argent, la chimiodépendance, le divorce, la retraite, les responsabilités envers les parents agés et le
déces a |'étranger.

5.1 Blessure ou maladie attribuable a la mission

Il se peut que toutes ces formules de demande d‘indemnité 3 remplir et cette surcharge de travail
vous donnent la nausée ! Mais, sérieusement, s'il arrive que vous tombiez vraiment malade ou que
vous soyez blessé durant votre affectation 3 I’étranger, suivez les conseils que nous vous donnons ci-
apres a propos des demandes de remboursement des frais médicaux auxquels vous étes admissibles.

Vous pouvez contracter une maladie attribuable aux conditions de la mission ot vous avez été
affecté et qui est d’un type dont I'incidence est plus marquée qu’au Canada, ou vous pouvez subir une
blessure qui résulte de vos fonctions a la mission. Si vous croyez que c’est votre cas, vous devez
présenter tous les rapports médicaux détaillés 3 Santé Canada, qui tranchera. Dans I’affirmative, votre
demande sera alors transmise 3 la Commission des accidents du travail pour fins de remboursement
des frais, autorisation de congés, etc., et non au RSSFP. Services de la rémunération (SBP) traitera_
votre demande et aura besoin des documents suivants :

1. I'Avis d'accident de travail et de maladie professionnelle (employeur) (formule 0007),
2. le Rapport d’accident du travail (EXT 1285),

3. les honoraires de médecin, les factures, regus, etc. (originaux),

4

une déclaration écrite autorisant Santé Canada a remettre tous les rapports médicaux 2 la
Commission des accidents du travail.

Nota :

- Lemployé qui s’absente en raison d’une maladie ou d’une blessure attribuable a la mission doit
présenter une demande de congé de maladie (payé ou non payé). |l doit soumettre comme
d’habitude la formule «Demande de congé et rapport mensuel des présences» (EXT 989-1) a
SBP et une copie avec sa demande de remboursement.

- Une fois que la Commission des accidents du travail aura rendu sa décision, le congé de
maladie sera converti en congé pour «accident de travail» (code 660).

.2 Soins médicaux préventifs

Une des premiéres choses 3 faire a votre arrivée, c’est d’établir un contact professionnel avec votre
nouveau médecin. Les antécédents médicaux de votre famille, dressés par votre ancien médecin,
I’aideront 3 mieux se soucier de vous.

Il y a de fortes chances pour que votre santé soit exposée davantage que lorsque vous étiez au
Canada. Par ailleurs, m&me si vos régimes d’assurance-maladie offrent une bonne couverture, il se peut
que certains frais médicaux excédent les limites prévues. La Partie VI des DSE vise 3 vous des services
médicaux préventifs et & compléter I'assurance que vous avez souscrite a tltre personnel pendant la
durée de votre séjour 3 |'étranger.
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Frais médicaux et connexes :
Frais de services médicaux préventifs

Si vous &tes affecté 3 une «mission insalubre» (voir I’'annexe de la DSE 38), vous-méme, les
personnes 3 votre charge et vos domestiques avez droit & un examen médical gratuit, ainsi qu’aux
immunisations et 3 la plupart des médicaments préventifs prescrits. Ces services sont normalement
offerts par des médecins locaux selon les procédures établies par Santé Canada. |l est peu probable que
VOUS ne puissiez recevoir sur place les soins médicaux préventifs ou y subir un examen médical selon
la DSE 38, mais, le cas échéant, votre employeur vous accordera un congé avec solde pour que vous
(et/ou les personnes 2 votre charge) puissiez recevoir des soins médicaux lorsque vous vous absentez
de 1a mission pour une autre raison, comme une affectation temporaire ou des vacances.

Conformément 2 cette directive, vous devez également subir un examen médical lorsque vous
quittez une mission insalubre ou lorsque vous &tes réaffecté 3 Ottawa. La marche a suivre et les
instructions sont les mémes que celles qui s'appliquent aux examens médicaux avant |'affectation
prévus a la DSE 9. N’oubliez pas que vous pouvez consulter le rapport de Santé Canada sur votre état
de santé si vous le désirez. .

Frais de soins médicaux

La DSE 39 vous dispense d’'assumer les frais entrainés par des maladies que vous n’auriez
normalement pas contractées au Canada, ou par des blessures ou des complications qui résultent de
I’exécution de vos fonctions a la mission. Dans de tels cas, a condition que vous consultiez un médecin
compétent, le Ministére autorise alors le remboursement des frais de soins médicaux admissibles qui
excédent les frais normalement remboursables par I'assurance-santé de I'Ontario. La coassurance et
les franchises absolues demeurent a la charge de 'employé. Ce sont les médecins de Santé Canada

qui, en dernier ressort, déterminent ce qui est attribuable a la mission et ce qui ne I'est pas. En cas de "

désaccord, votre médecin personnel a la mission peut cependant avoir son mot 2 dire.

Dans ia DSE 39, I'employeur reconnait que les soins médicaux ou dentaires & I'étranger peuvent
&tre trés élevés et qu'ils ne sont pas nécessairement remboursables en totalité par votre régime
d’assurance. Aprés avoir engagé des frais médicaux, vous devez normalement dans un premier temps
présenter une demande de remboursement au RSSFP ou au Régime de soins dentaires de la Fonction
publique (RSDFP). Vous constaterez que certains frais ne sont pas remboursables parce qu’ils
dépassent les plafonds prévus pour ces services professionnels. Pour étre remboursé intégralement en
vertu de la DSE 39, transmettez 3 SBM (Secteur de service géographique) la formule de demande de
remboursement sommaire, ainsi que les comptes et regus originaux que le RSSFP ou le RSDFP vous
a renvoyés. '

Certains médecins et hopitaux étrangers ne sont parfois pas disposés & attendre que le RSSFP vous
ait remboursé avant d’'étre payés. En vertu de la DSE 42, votre employeur vous accordera, dans la
plupart des cas, une avance pendant au plus six mois pour que vous puissiez payer vos factures en
attendant d’'étre remboursé par I'assureur. Vous devez alors remplir la formule 330-18, que vous
obtiendrez en vous adressant au service administratif de la mission. En raison des fluctuations du taux
de change, il est préférable d’en faire la demande le plus rapidement possible aprés la date ou la
dépense a été engagée.

Déplacements pour soins médicaux

Lorsque les soins médicaux locaux sont insuffisants ou que les frais sont beaucoup plus élevés
qu’au Canada, il peut &tre préférable ou plus rentable de se rendre dans une localité ou les installations
sont plus convenables. La DSE 41 prévoit le remboursement des frais de déplacement d’un patient,
qu’il s’agisse de I'employé ou d’une personne a sa charge, ainsi que des frais de transport local réels
et raisonnables du patient entre le centre de traitement et le lieu d' habitation temporaire. Dans certaines
circonstances, les frais de subsistance du patient dans un logement commercial ou privé peuvent
également étre remboursés. Lorsqu’une personne doit accompagner le patient, ses frais de déplacement
sont remboursables et elle regoit un supplément au titre des frais de subsistance.

Le chef de mission peut, aprés consultation avec Santé Canada, autoriser les déplacements pour

soins médicaux en vertu de la DSE 41. Tout congé de déplacement approuvé n’est pas imputé aux
autres crédits de congé de I'employé.
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Il est important de lire trés attentivement les instructions de la DSE 41.03. Bien qu’il soit normal
de vouloir 8tre aux c6tés d’un conjoint ou d’un enfant qui doit recevoir un traitement, les frais engagés
a cette fin ne sont pas toujours remboursables par I%tat Ils peuvent cependant |'étre dans les cas
suivants, donnés ici a titre d’exemples : -

1. un parent qui accompagne un enfant trés jeune 3 I'endroit ol celui-ci doit recevoir un
traitement;

2. un enfant trés jeune qui, en raison de sa dépendance, doit accompagner le parent qui doit
recevoir un traitement;

3. I'époux qui assiste 3 la naissance de son enfant lorsque les frais de déplacement pour soins
médicaux de sa femme ont été approuvés. (Les frais de subsistance ne sont remboursables que
pendant un maximum de cinq jours.)

Si les frais de la personne qui accompagne ne sont pas remboursables aux termes de la DSE 41,
vous pouvez prendre en considération I'option d'échange prévue a la DSE 45.

5.3 Dangers pour la santé

Les dangers pour la santé varient suivant les missions. Voici cependant quelques mesures
préventives qui peuvent se révéler utiles dans votre localité (surtout dans les pays tropicaux):

Malaria

Il est possible que vous suiviez un traitement préventif contre cette maladie. Malheureusement, de .
nouvelles formes de malaria résistent 3 tous les traitements connus. |l faut donc que vous soyez tras
prudent. Consultez votre médecin ou le médecin de Santé Canada a la mission. Celui-ci vous renseig-
nera sur la fréquence de cette maladie ou sur |'efficacité des médicaments disponibles. Vous devez
également prendre les mesures nécessaires pour vous exposer le moins possible aux pigGres de
moustiques, par exemple, en utilisant des moustiquaires, des insecticides, des vétements protecteurs,
etc. La malaria peut étre une maladie trés grave. Suivez 3 la lettre le traitement préventif prescrit.
Consultez immédiatement le médecin en cas de fidvre et de frissons. Si vous ressentez ces symptoémes
a votre retour au Canada, dites & votre médecin que vous arrivez d'une région endémique.

Tuberculose

Il peut étre souhaitable de subir des radiographies pulmonaires plus fréguemment dans les localités
ou la fréquence de la tuberculose est plus élevée qu’au Canada. Les frais et les congés requis a cette
fin sont régis par la DSE 38.

Eau

A moins d'étre certain que I'eau est potable, vous devez la traiter avec des produits chimiques ou
ia faire bouillir pendant au moins dix minutes. L'eau chaude des robinets peut également contenir des
bactéries dangereuses qui n‘ont pas été détruites par la chaleur, si la température n'est pas assez
élevée. Néanmoins, vous pouvez quand méme vous brosser les dents avec cette eau chaude.

Nourriture et boissons

-La plupart des infections peuvent étre évitées en faisant bien cuire les aliments et en les
consommant chauds. Ne mangez que des fruits frais dont la peau est intacte et qui ont été
soigneusement lavés et pelés. Evitez les légumes crus et les salades, car ils sont souvent contaminés
par des protozoaires ou des oeufs de vers. Il est possible de supprimer la plupart des parasites en
nettoyant bien les légumes verts feuillus et en les faisant tremper dans une solution concentrée d'iode
ou de chlore, puis en les ringant dans de I’eau bouillie au préalable. Il faut éviter de consommer des
produits laitiers, 3 moins qu’ils n'aient été préparés dans des conditions salubres et réfrigérés a la
température appropriée. Cependant, méme s'ils ont été réfrigérés, la créme anglaise, les patisseries
la créme, les salades de pommes de terre et les coquillages peuvent étre d’excellents véhicules de
propagation d’organismes pathogénes. La consommation de viandes locales crues ou mal cuites, par
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exemple le boeuf, le porc, la saucisse ou le poisson, peut provoquer des infections vermineuses. Il ne
suffit pas de fumer, de saler, de saumurer ou de sécher la viande ou le poisson; il faut les réchauffer
pendant une heure 3 au moins 55 °C ou les congeler & une température de moins 10 °C pendant 20
jours.

A moins d‘indication contraire, il faut présumer que les boissons gazeuses embouteillées, y compris
certaines marques bien connues, peuvent &tre contaminées. L'eau embouteillée est généralement plus
sOre que |’eau du robinet non traitée, mais elle peut parfois étre contaminée. Les boissons alcooliques
ne présentent aucun danger, mais elles ne tuent pas les organismes présents dans les cocktails. Le thé,
le café et le lait chauds sont généralement des boissons sdres.

Diarrhée

L'ingestion d’'aliments ou d’eau contaminés provoque trés souvent la «courante». Bien souvent, la
diarrhée n’est pas infectieuse, dure peu longtemps et peut étre causée par la nourriture, I'eau ou
Ialtitude, combinées a la fatigue et au stress émotionnel du départ et de I'arrivée. ll suffit généralement
de s’en tenir A une diéte sans irritants et d'éviter tout particuliérement les matiéres grasses et I’alcool
pour s‘en débarrasser. |l est toutefois important de remplacer les liquides éliminés en buvant de |'eau,
du thé, du bouillon ou des boissons gazeuses non contaminés. Pour soulager la diarrhée et les crampes,
il existe des médicaments efficaces tels que Imodium, Lomotil et Kaopectate. Le premier n’est pas
recommandé pour les jeunes enfants et peut empirer les symptdmes de la dysenterie bacillaire. Le
médicament Pepto-Bismol, en doses d’une once toutes les demi-heures pendant quatre heures, permet
d’enrayer la diarrhée causée par le colibacille toxigéne, sans doute la principale cause de diarrhée chez
les voyageurs. Il faut consulter un médecin lorsque la diarrhée cause de vives douleurs, lorsqu’elle est
muco-sanguinolente, accompagnée de fidvre, ou lorsqu’elle dure plus de trois jours. Il faut étre
particuliérement prudent dans le cas des bébés et des petits enfants, car leur organisme peut se
déshydrater trés rapidement.

Schistosomiasis

Dans les régions ol cette maladie est endémique, il faut considérer toutes les masses d’eau fraiche
comme étant infectieuses et éviter tout contact avec |'eau non traitée. Toutefois, les parasites ne
peuvent étre contractés dans 1'eau salée ou dans les piscines additionnées de chiore.

Insolation et épuisement général di a la chaleur

Vous pouvez prévenir ces malaises en évitant de vous exposer trop longtemps au soleil ou de faire
trop d’exercice. Portez un chapeau de plage et des v&tements amples, légers et absorbants. Buvez plus
de liquides et ajoutez du sel & vos aliments ou utilisez des comprimés de sel. Les lotions de bronzage
ne sont pas toutes efficaces et peuvent méme augmenter les risques de brolure. Les meilleurs écrans
solaires semblent étre ceux qui contiennent 5 % d’acide para-aminobenzoique dans |'éthanol.

Insectes

Comme les insectes figurent parmi les principaux porteurs de maladies, en plus d'étre une vraie
plaie, il faut installer des moustiquaires aux fenétres. Si c’est impossible, vous pouvez vous servir de
rideaux de gaze ou de mousseline. Dans certains endroits il vaut mieux éviter de sortir la nuit ou, alors,
il faut porter des vétements couvrant les bras et les jambes. Les insecticides vaporisés sur la peau et
les vétements sont souvent trés utiles, surtout ceux qui contiennent de la diéthylamide (par exemple,
Off/Skintastic). En général, il n’y a pas de moustiques dans les endroits climatisés.

Animaux errants

Il faut mettre en garde les enfants contre les chiens, les chats ou tout autre animal errant. La rage
est trés courante dans de nombreux pays et les animaux errants sont souvent atteints de cette maladie.
Il est difficile de ne pas se laisser attendrir par un animal mignon et manifestement sous-alimenté, mais
il faut résister a la tentation. -
Flore et faune

Les enfants et les adultes doivent apprendre & reconnaitre les espéces dangereuses. Les variétés
les plus mortelles sont souvent les plus jolies et les plus colorées. Il faut immédiatement consulter un
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médecin si I'on a touché ou ingéré des baies, des noix, des plantes ou des fruits vénéneux, ou sil’‘on ~
a été mordu par un animal. Il faut également éviter de consommer des coquillages crus dans les pays
en développement.

Généralités
Soyez prét. Ayez toujours chez vous une trousse de premiers soins et trainez-en une dans vos

sorties. (voir ci-dessous). Affichez prés de votre téléphone les numéros de votre médecin, de I'hopital
local, du centre anti-poisons ou d'autres personnes ou endroits a-contacter en cas d'urgence.

Trousse de premiers soins

Les articles suivants peuvent facilement prendre place dans un fourre tout ou une mallette et
permettent de soigner presque tous les maux bénins :

‘Thermométre buccal Coton hydrophile (ouate)

Ciseaux Mercurochrome ou iode

Pinces fines Caladryl ou lotion calmante

Epingles de sOreté a la calamine

Aiguille Insecticide

Gaze stérile hydrophile Pastilles pour purifier I'eau

Ruban adhésif Comprimés de sel

Pansements de rapprochement Antihistaminique

Alcool A friction Décongestionnant

lode & 2 % (pour purifier I'eau) Sirop pour la toux

Sparadraps Pastilles pour la gorge

Bandage élastique Créme ou poudre

Analgésique léger antifongique

Analgésique plus fort Vitamines - :

Créme antiseptique Collyre antibiotique

Onguent pour coupures, brolures et Nettoyant pour la peau
écorchures Coton tige

Laxatif _ Soie dentaire

Comprimés antiacides Ordonnances et

Kaopectate ou Lomotil médicaments

Pilules pour le mal des transports ou recommandés par le
Gravol médecin

Les articles dont vous aurez besoin pour vos enfants dépendront de leur 4ge et de leurs problémes
particuliers. Nous vous suggérons, néanmoins, d'apporter les articles suivants :

Tempra Sirop d’ipéca (pour
Analgésique pour enfant provoquer le
Thermométre rectal vomissement)
Filtre solaire (SFP-15) Suppositoires Gravol
Créme pour I'érythéme fessier Gouttes nasales pédiatriques
Vermifuge Gel pour la dentition

5.4 SIDA

Meéme s’il y a plus de danger de contracter la malaria que le SIDA lorsque vous étes a I'étranger,
le Ministére a, néanmoins, publié un document sur le SIDA (circulaire no 30/89) pour apaiser les
craintes des employés affectés dans un pays ol la fréquence de cette maladie est élevée. Parce que
ie SIDA est avant tout une maladie transmise sexuellement, |I'éducation est le facteur le plus important
pour prévenir sa propagation. Le Ministére offre & tous les employés affectés a I‘étranger la
documentation pertinente et une séance d’information sur le SIDA, en plus des séances d’information
médicale auxque||es ils doivent assister avant leur affectation. Le Ministére a également fourni aux
missions ou les services médicaux sont insuffisants ou inexistants, du matériel samtalre et des services
d’évacuation.
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Si vous avez quelque inquiétude que ce soit a ce sujet, n'hésitez pas 4 en discuter avec le médecin
de Santé Canada. ,

5.5 Personnel de maison

En plus de prendre soin de votre santé et de celle de vos proches, vous devez aussi vous occuper
de la maison ol vous allez habiter pendant quelque temps. La plupart des Canadiens ne sont pas
habitués & employer des gens de maison & temps plein et sont génés, du moins au début, par la
présence d’'étrangers (et peut-8tre de leur famille) qui dérangent apparemment leur vie privée. A
I’étranger, un employé de maison peut &tre une personne indispensable, a la fois pour garder votre
résidence en votre absence, pour vous servir d’'interpréte si vous ne parlez pas la langue locale, et pour
VvOus renseigner sur les coutumes et la nourriture du pays.

Quant a I'embauche proprement dite, vous devez vous fier dans une large mesure aux conseils des
membres expérimentés de la mission. Consultez le coordonnateur communautaire, feuilletez le
«Bulletin» de I'ambassade et lisez les annonces dans le journal local. Souvent, vous constaterez a votre
arrivée qu’une bonne ou un domestique vivent déja dans votre nouvelle maison, ayant été a I'emploi
des locataires précédents. Vous pouvez étre chanceux et trouver qu'ils vous conviennent également.
De cette fagon, vous n'aurez pas a chercher plus loin.

Assurez-vous que le candidat a subi un examen médical avant de lui offrir un emploi. |l est
important de vérifier si I'employé que vous voulez engager ne souffre pas d’une maladie qui pourrait
compromettre la santé de votre famille. Une radiographie pour exclure toute possibilité de tuberculose
pulmonaire évolutive est souvent obligatoire. Les frais d’examen sont remboursables en vertu des DSE.

Familiarisez-vous avec les lois locales concernant la main-d’oeuvre. Avant d’interviewer les .

employés de maison que vous allez engager, réfléchissez aux tdches que vous voulez leur confier, par
exemple, préparer les repas, s'occuper du ménage, du lavage, aider lors des réceptions et s'occuper
des enfants. Vous pouvez proposer une période d'essai et éviter ainsi de prendre des engagements qui
peuvent vous co(ter cher.

Si vous le pouvez, vérifiez les références de la personne, surtout pour &tre certain qu’il s’agit bien
des siennes. Lisez-les attentivement pour déceler les omissions. Si une qualité importante, p. ex.
«honnéteté» manque, cela est souvent révélateur. Si vous devez engager plusieurs employés, choisissez
votre «<numéro 1» en premier. Les disputes entre domestiques sont parfois pires que les chamailles
d’enfants. Vous pouvez également insister sur le fait qu’il incombe & I'employé en chef de s'assurer
que tout fonctionne bien.

Les gens de maison et vous-m&me devez savoir exactement ce que vous fournirez {logement,
meubles, etc.); assurez-vous d’indiquer aux domestiques logés et nourris qu’ils doivent tenir leur
chambre propre. Faites une inspection de temps en temps. En régle générale, vous devez fournir les
uniformes. Versez-leur les gages en vigueur mais, suivant les coutumes locales, ajoutez une petite
gratification si le rendement est excellent, et vous constaterez que cette mesure incitative portera fruit.
N’hésitez pas a retenir une gratification pour bien montrer & un domestique qu’il ne sera récompensé
que s’il fournit un excellent service. Si vous devez congédier un employé, il est parfois préférable de
lui verser une indemnité et d'exiger son départ immédiatement plutdt que de risquer d'étre victime de
sa vengeance pendant le délai de préavis.

5.6 Le choc culturel, les problémes d’argent et la chimiodépen-
dance |

Choc culturel

Outre qu'il est difficile pour qui que ce soit d'apprendre a «cohabiter» avec du personnel de maison,
le «choc culturel» est généralement I'un des premiers problémes de «relations» auxquels vous vous
heurterez a I'étranger. Tous le subissent jusqu’a un certain point, méme ceux qui arrivent dans un pays
qu'ils connaissent bien. Votre famille sera sans doute plus touchée que vous, car elle ne peut trouver
refuge chaque jour dans le travail et le milieu protégé de la mission. Elle doit constamment apprendre
a vivre dans un milieu «étranger», ce qui exige beaucoup plus d’efforts.
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Peu aprés votre arrivée a la mission, vous commencerez & vous rendre compte & quel point les
choses sont différentes de la vie au Canada. Tous les articles que vous avez lus, les films que vous
avez vus et les conversations que vous avez eues avec d’autres personnes ayant déja vécu dans le
pays d’accueil vous reviennent 3 'esprit. Bon nombre de vos attentes se sont déja confirmées, non
sans quelques surprises en cours de route. Vous vous sentez peut-8tre dépassé par les événements et
vous réagissez de fagon inhabituelle.

Les personnes a votre charge et vous-mé&me devrez vous adapter pour profiter vraiment de votre
séjour a l'étranger. Souvenez-vous que vous n'étes pas seul et que d’'autres membres de la
communauté canadienne du service extérieur ont votre bonheur A coeur et sont préts a vous aider.

Le choc culturel est avant tout un état d'anxiété qui peut empirer si vos valeurs — le bagage
culturel que vous apportez A la mission — entrent en conflit avec les valeurs des habitants du pays
d’accueil. !l s’agit d’'une sensation d'étrangeté et de dépaysement. Méme les signes et les symboles
habituels des relations sociales — comment saluer les gens, comment traiter les domestiques, quelles
sont les formules de politesse — vous sembleront aller & |'encontre des préceptes qu‘on vous a
inculqués. Peu importe que vous soyez plein d'assurance ou de bonne volonté, vous vous trouvez
soudainement privé de diverses béquilles émotives. |l n'est pas rare que certains éprouvent des
problémes gastro-intestinaux, soient déprimés, se montrent irritables et perdent I'appétit lorsqu'ils
subissent un choc culturel.

Le meilleur reméde consiste 3 s’entraider et & se doter des outils voulus pour fonctionner
efficacement dans le pays d'accueil. Cela suppose de communiquer avec les autres, de s'encourager
et de s’ appuyer mutuellement. Personne ne réagit de la méme fagon dans une situation donnée, ce qui,
en soi, ne pose pas de probléme dans la mesure ou |'on évite les comportements extrémes et ou I'on
ne déroge pas de fagon systématique aux normes de son groupe. Votre attitude vis-a-vis des gens que
vous rencontrez et des événements qui se produisent dans votre nouveau milieu sont les éléments-clés
d’une adaptation réussie. Si vous étes constamment pessimiste, vous serez misérable et aurez une:
influence négative sur les autres. Chaque situation comporte des avantages. Souvent, il s'agit tout
simplement de se concentrer sur |'aspect constructif des choses. Pensez positivement !

A I'étranger, les enfants, surtout les plus jeunes, ont souvent beaucoup de difficulté A s'adapter
en raison de la nouveauté et de !'incertitude de leur situation. Les parents doivent tout faire pour les
aider. !l faut notamment reprendre rapidement le train-train de la vie quotidienne, pour ce qui concerne
entre autres les horaires de coucher et de repas, leur permettre de faire de I'exercice et de jouer avec
des enfants du méme Age, les encourager a participer a la réinstallation et les laisser exprimer leurs
craintes et leurs angoisses. S'ils savent que vous &tes 13 et qu’ils peuvent compter sur vous pendant
les premiers jours, les jeunes se sentiront plus tranquilles. Les enfants ont besoin de savoir qu'ils
peuvent compter sur la présence de leurs parents & certains moments. ‘

Pour toute votre famille et vous-mé&me, cette adaptation consistera en partie & faire connaissance
avec vos collégues et leur famille. Ce faisant, vous vous sentirez déja mieux et mettrez en branle le
«processus d’apprentissage». Il est fort probable que vous rencontrerez assez rapidement des familles
appartenant au service extérieur d’'autres pays, toutes dans la méme situation que vous. Dans les pays
ou I’on déconseille aux habitants de se méler aux étrangers, vos rapports avec la communauté expatriée
peuvent étre trés importants.

Par contre, n'hésitez pas a profiter pleinement de «l'accessibilité» de certaines sociétés et
commencez a vous faire, parmi la population locale, des amis qui partagent les mémes intéréts ou les
mémes passe-temps que vous. Les jeunes enfants sont généralement moins génés que les adultes et
peuvent étre les «<ambassadeurs de bonne entente» qui mettent leurs parents en contact avec des gens
de I'endroit qu’ils n'auraient autrement jamais rencontrés. Les groupes confessionnels, le travail
bénévole, les amicales, les clubs canadiens, les groupes parents-maitres, les cours de langue, les cours
a temps partiel et les excursions 3 la campagne ne sont que quelques-unes des fagons de surmonter
les obstacles culturels, de cimenter de nouvelles amitiés et de faire de la vie a I'étranger une expérience
valable. Plus tard, beaucoup d’entre vous vous souviendrez de ces années avec nostalgie et, comme
bon nombre de vos prédécesseurs, vous affirmerez avoir lié et cultiver encore certaines de vos relations
les plus chéres. o
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Problémes d‘argent

Vous ne pouvez étre heureux si vous vous inquiétez constamment de savoir si vous pourrez joindre
les deux bouts. Vos soucis d’argent ne dépendent pas simplement de ce que vous valez financiérement,
mais plutdt des sommes dont vous disposez. Pour reprendre I’équation de Micawber,

Revenu net : 300 $ par semaine
Dépenses nettes : 299 $ par semaine
‘Résultat : Contentement

Revenu net : 300 '$ par semaine
Dépenses nettes : 301 $ par semaine
Résultat : Misére

Si vous prenez le temps de planifier votre budget avant d'entreprendre une nouvelle affectation,
il y a de bonnes chances pour que vous vous y teniez et que vous puissiez méme faire des gconomies
pour parer aux éventualités. N'oubliez pas qu’il vaut nettement mieux prévenir que de guérir.

Chimiodépendance

Il ne faudrait pas que les séquelles du choc culturel et vos soucis d’argent vous poussent a la
chimiodépendance, ¢’est-a-dire la dépendance de I’alcool ou d’autres drogues, qu’elles soient légales
comme les médicaments délivrés sur ordonnance tels les tranquillisants, les somniféres, etc ou
illégales comme le hachisch, la marijuana, la cocaine, etc.

L’'alcool est si facile 3 trouver et si bon marché dans les missions qu'il peut devenir un sérieux

probléme pour certains employés et les personnes a leur charge. D’une part, un climat plus chaud et

des contraintes sociales peuvent en amener plusieurs & consommer trop d'alcool. D'autre part, le stress
résuitant d’une nouvelle affectation, le choc culturel et d’autres difficultés personnelles entrainent
certaines personnes a boire pour s'évader. -

Méme s’il y a plusieurs définitions de la chimiodépendance, la plus utile est la suivante : i"alcool ou
tout autre médicament ou drogue devient un probléme lorsqu’il affecte votre santé, votre vie de famille,
vos relations avec vos amis et vos connaissances, votre rendement professionnel et votre comporte-
ment au travail, votre situation juridique et financiére. Si vous constatez que vous consommez de
I'alcool ou tout autre médicament ou drogue pour vous aider & accomplir chaque jour vos activités
courantes, alors vous développez une dépendance.

_Aussi, que le probléme soit encore récent ou qu'il dure déjd depuis plusieurs années, il est
préférable d’obtenir sans tarder des conseils professionnels. Nombreux sont ceux qui évitent de
demander de I'aide parce qu’ils ont honte et croient que leur faiblesse pourrait nuire a leurs relations
sociales et a leur carriére. Paradoxalement, ils penseraient tout autrement s'ils se voyaient agir en
public, sous I'effet de I'aicool ou de drogues, et s’ils pouvaient se rendre compte de I’'angoisse avec
laquelle leur conjoint et leurs enfants doivent vivre.

La chimiodépendance est une maladie qui se soigne; on ne peut espérer qu’elle disparaitra d’elle
méme. De nombreuses personnes en ont souffert, puis I'ont vaincue aprés avoir obtenu de I'aide.

5.7 Divorce et garde des enfants

Le divorce est une autre question personnelle grave a laquelle vous pouvez étre confronté, alors que
vous étes a ['étranger. Si vous prenez la décision de divorcer, cette situation déja difficile se complique
par le fait que votre conjoint et vous-méme n’étes pas dans votre pays. il est d’autant plus essentiel
de trouver un bon avocat et de bien comprendre les dispositions que vous devez prendre. Si, avant
méme d’étre affecté a I’'étranger, vous envisagez de divorcer A plus ou moins bréve échéance, il serait
sage de prendre toutes les dispositions avant votre départ.

Condmons de résidence

On suppose que la plupart des couples demandent le divorce et la garde des enfants au Canada
plutdt qu’a I'étranger. La plupart des dispositions qui suivent s'appliquent aux deux conjoints et
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certaines, davantage au conjoint & charge, étant donné que ce sera habitueliement ce dernier qui
rentrera au Canada pour demander le divorce. :

Au Canada, le divorce reléve de la compétence fédérale, mais il est administré par les provinces.
Avant de déposer une demande en divorce, I’'un des conjoints doit avoir résidé dans la province en
question pendant au moins un an pour donner compétence au tribunal. A ce moment-13, I’'un ou I’autre
des conjoints peut déposer la demande. Il n’est pas nécessaire que ce soit celui qui réside dans cette
province.

_ La loi portant sur la reconnaissance des divorces obtenus 3 I'étranger est complexe. Un divorce
obtenu a |’étranger sera généralement reconnu au Canada a la condition :

— d’étre conforme aux lois du pays ou il est accordé;

— d'avoir été accordé par un tribunal ou un organisme ayant le pouvoir de prononcer le divorce
dans ce pays;

— qu’un des conjoints réside dans ce pays depuis un an.

Un divorce rendu a I'étranger peut également étre reconnu sur la base du domicile (I'intention d’un
conjoint de rester dans ce pays). Il est essentiel de consulter un avocat au Canada afin de savoir si un
divorce obtenu a I'étranger serait reconnu par un tribunal canadien.

Comment trouver un avocat

Il est indispensable de trouver un bon avocat qui se spécialise en droit de la famille, lequel différe
considérablement d’une province a |'autre. Voici quelques suggestions pour vous aider a en trouver un :

— demandez a quelqu’un qui a déja vécu cette expérience de vous recommander le nom d'un bon
avocat, '

— consultez les pages jaunes de I'annuaire local (certains avocats précisent leur domaine de
spécialisation), : '

— appelez le service de référence offert par les Barreaux de la plupart des provinces,

— téléphonez aux conseillers du Programme d’aide aux employés du Ministére pour qu'ils vous
recommandent quelques avocats.

N’oubliez pas que vous pouvez faire appel a I'aide juridique si vos ressources sont modestes. Les
avocats doivent régler les questions financiéres et chaque partie doit avoir son propre avocat.

Conseils matrimoniaux

Il faut dire qu’'en Amérique du Nord, les conseillers matrimoniaux ne se concentrent plus
uniquement sur les préoccupations de chacun des conjoints, mais plutdt sur les moyens susceptibles
d’'améliorer et de renforcer la relation entre les deux époux et, de cette facon, de sauver peut-&tre le
mariage.

Indemnités de déménagement du conjoint

Conformément aux DSE, tous les frais liés au déménagement du conjoint qui retourne au Canada -
par suite de la dissolution du mariage sont remboursables.

A l1a mission, consultez ’agent administratif pour connaitre les indemnités de transport auxquelles
vous et vos personnes a charge avez droit, les indemnités d'examens médicaux, de transport de biens
a partir de la mission, de séjour a I'hOtel, Ia garantie offerte par le régime d’assurance-maladie, etc.
Sachez exactement ce & quoi vous &tes admissible!

A I'Administration centrale, téléphonez aux conseillers du Programme d’aide aux employés aux
numéros suivants : (613)992-6167, (613)992-1641 ou au (613)995-9547, si vous avez besoin d'aide
et de conseils. Les entretiens que vous aurez avec le conseiller sont strictement confidentiels. I} est prét
4 vous rencontrer 3 I'endroit qui vous conviendra le mieux, que ce soit au Ministére, chez vous ou en
terrain neutre, comme par exemple, un restaurant ou un hoétel, peu de temps aprés votre arrivée.
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Afin que le conjoint 3 charge puisse avoir accés aux biens qui sont entreposés ou afin qu’il puisse
recevoir les biens expédiés de la mISSIon, il faut que le conjoint employé donne son autorisation écrite.
Sans cette autorisation, le Ministére n’a aucun droit légal de traiter avec le conjoint 3 charge.

Conseils pratiques

1. Avyez en main une copie certifiée de tous les titres authentiques de la famille, y compris les
déclarations d’impot sur le revenu, les polices d’assurance, les testaments, les titres de
propriété et les certificats de naissance.

2. Assurez-vous que Vous connaissez exactement la situation financiére actuelle de votre conjoint.
Faites une copie de tous les documents comptables. Vérifiez quels sont les soldes en banque
et sachez ce que contiennent les coffres bancaires. Fermez tous les comptes conjoints et avisez
les créanciers que vous n’étes plus responsable des dettes de votre conjoint. Retirez la moitié
du montant des comptes bancaires conjoints.

3. En prévision de la répartition des biens, assurez-vous gue votre inventaire est a jour et faites
évaluer les articles de valeur.

4. Effectuez une analyse financiére et réfléchissez A la fagon dont vous pouvez améliorer votre
situation financiére, par exemple, en perfectionnant des aptitudes monnayables qui vous
permettraient de retourner sur le marché du travail.

5. Evitez toute situation qui peut vous rendre plus vulnérable et, s’il le faut, prenez méme la
décision de ne communiquer avec votre conjoint que par |I’entremise d’un avocat.

6. Documentez votre participation a la vie du service extérieur en tant que conjoint. Demandez des
certificats attestant que vous avez effectué du travail bénévole a la mission, des lettres de"
recommandation, une lettre de votre chef de mission. La plupart des avocats ne sont pas au
courant des réalités de la vie dans le service extérieur et vous aurez peut-8tre 3 persuader votre
avocat et le tribunal que vous avez apporté une contribution valable 2 la vie que vous et votre
conjoint avez eue dans le Service extérieur. Votre témoignage peut modifier la répartition
éventuelle des biens.

7. Explorez les moyens qui vous sont offerts pour vous aider & retourner sur le marché du travait :

— Téléphonez au conseiller en emploi pour conjoints au Centre de services au numéro
suivant : 995-9791 ou 995-9347.

— Renseignez-vous sur les ateliers pour conjoints que le Services aux conjoints et a la
communauté organise. Les ateliers sur la rédaction d’un curriculum vitae et sur la
planification de la vie et de la carrigre peuvent vous &tre particuliérement utiles. La plupart
des gouvernements provinciaux offrent des services d’ onentatlon a4 ceux qui veulent
réintégrer la population active.

Garde d’enfants, entretien et tutelle

) Les employés soumis 4 des actes de séparation de corps ou & des prescriptions des tribunaux et
qui partent en laissant derri¢re eux des enfants ou un conjoint doivent éviter les embarras et les
problémes juridiques inutiles résultant du non-respect de leurs obligations financiéres.

La question de I'accés aux enfants alors que vous vivez 3 |'étranger mérite également qu‘on s’y
arréte. |l faut que I'employé et ceux qui lui. sont chers soient réalistes et consultent des personnes
compréhensives non concernées sur le plan émotif. Bien qu’il puisse sembler un peu tard pour prendre
uqlg décision A cet égard, il peut étre préférable d’annuler une affectation que de I'interrompre en plein
milieu.

Les personnes a charge qui ne demeurent pas avec leurs parents parce qu'elles vont 3 I'école ou

sont infirmes doivent étre confiées & un tuteur. La ou les personnes nommées a cette fin doivent
posséder une autorisation écrite leur permettant d’agir a la place des parents.
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Ressources ‘ ‘

— Les conseilléres du Programme d’aide aux employés.v Téléphonez 3 Brenda Abud-Lapierre a
(613) 992-6167 ou A Laurier Beaudoin au (613)992-1641 ou a Barbara Barr au (613)995-95-
47.

— La Los sur le divorce

— Les Barreaux provinciaux

— Plusieurs livres sont également disponibles. Consultez la bibliographie.

5.8 Retraite et pension de retraite

Un jour, vous devrez traverser encore une autre étape dans votre vie, celle de la retraite. Ce sera
alors le moment de vous consacrer 3 toutes ces activités que vous aimez particuliérement et auxquelles
vous avez toujours d0 renoncer en raison de votre travail. Mais il est important que vous régliez
auparavant tous les détails administratifs pertinents. Que vous soyez a I’étranger ou 3 I’Administration
centrale, il est fortement recommandé que vous avisiez environ six mois a |'avance Services de la
rémunération (SBP) de votre intention de prendre votre retraite. De son cOté, SBP vous enverra une
lettre détaillée ainsi qu'une estimation de votre pension de retraite.

Vous auriez également intérét & assister aux séminaires sur la planification de la retraite que SBP
organise tout au cours de I'année civile, ou A regarder les vidéocassettes sur ce sujet qui sont
disponibles a la mission. (Vous constaterez que les séminaires sont utiles a n'importe quelle étape de
votre carriére.)

5.9 Précautions a prendre si vous laissez derriere vous des-
parents agés

A cause de la mobilité géographique des membres jeunes et moins jeunes de la famille
d’'aujourd’hui, cette derniére a do de plus en plus faire face au défi de la prise en charge a distance de
parents agés. En ce qui concerne les familles du Service extérieur, qui sont encore plus mobiles que
les autres et se trouvent souvent séparées par des distances bien plus grandes que la plupart des
familles ordinaires, cette prise en charge peut &tre difficile et stressante. M&me si la tAche peut vous
sembler moins qu’agréable, nous croyons gu’en identifiant les problémes qui pourraient se produire 3
cet égard, en en discutant ouvertement et en planifiant en conséquence avant de partir 3 |'étranger,
vous risquez de diminuer considérablement le stress causé par toute situation d’'urgence qui pourrait
survenir. Dans cette optique, vous pourriez vous arréter aux points suivants :

Identification des problémes possibles et des fagons de les résoudre. Représentez-vous, par
exemple, les «pires» scénarios et déterminez les mesures 3 prendre d'urgence en cas de maladie
soudaine ou d’'accident, si la personne doit &tre hospitalisée ou suivre un traitement spécial, si votre
pére, votre mére ou un proche parent décédent lorsque vous &tes 3 |'étranger, etc.

Communication entre les membres de la famille. Il est important que tous les membres de la famille
discutent (en présence des parents Agés) de certaines questions comme celle de savoir comment les
enfants adultes vont partager leur temps et leurs ressources pour donner aux parents tous les soins
dont ils auront besoin. L'avocat de la famille, les autres membres de la famille et les organismes
religieux doivent en outre &tre informés des désirs des parents.

Besoins et désirs des parents 8gés. Déterminez quels sont les besoins et les désirs de vos parents
en ce qui concerne |'endroit ol ils veulent demeurer, le type de soins qu'ils veulent recevoir, les
questions financiéres, les arrangements funéraires ou leur volonté de donner, a leur décés, des organes
ou des tissus 3 des fins de greffe ou de recherche.

Dispositions financiéres. Prenez les dispositions requises pour que vos parents puissent disposer
rapidement de liquidités, le cas échéant. Par exemple, si c’est nécessalre nommez un fondé de pouvoir
avant de partir a I'étranger.

Réseau d’entraide pour veiller sur des parents 8gés ou un autre membre agé de la famille.
Demandez & des amis, des voisins ou & des membres de la famille de veiller discrétement sur votre
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parent et de communiquer directement avec vous en cas d’urgence. Assurez-vous de laisser & ces
personnes votre nom, votre adresse, votre numéro de téléphone, ainsi que le numéro de téléphone des
agents du Programme d’aide aux employés (PAE) du Ministére.

Renseignez-vous sur les ressources disponibles. La famille doit explorer les ressources qui sont
disponibles dans la communauté ol vivent un ou des parents agés. Vous pouvez en savoir davantage
sur les programmes de soins 4 la maison et sur les services spéciaux qui sont offerts aux personnes
agées ainsi que sur la prise en charge de cas en vous adressant au bureau de renseignements ou au
Centre d’'information communautaire de votre municipalité. (Ces centres existent dans la plupart des
villes du Canada.)} Vous pouvez également vous renseigner auprés des hopitaux, des travailleurs
sociaux et des professionnels compétents. Enfin, les conseillers au Programme d‘aide aux employés
du Ministére peuvent également vous fournir des suggestions utiles. Si vous &tes au courant des
services disponibles dans la communauté, vous pourrez alors, en cas d’urgence, rester calme et prendre
les décisions d'une fagon rapide et efficace.

Si quelque chose de grave survient 3 votre parent et que vous voulez savoir exactement de quoi
il retourne avant de décider de quitter la mission, vous pouvez téléphoner aux conseillers du PAE en
composant les numéros suivants : (613) 992-6167, ou au (613)992-1641 ou au (613)995-9547.
Souvent, une personne qui se trouve sur place et qui ne fait pas partie de la famille peut calmer une
grande partie de vos inquiétudes. Les conseillers sont en contact avec un grand nombre d’organisations
qui peuvent vous aider a résoudre vos problémes.

S’il n'y a pas d’autre solution, le chef de mission peut vous permettre d’utiliser le télex du Ministére
en cas d’urgence. Méme si la mort ou la maladie sont des exemples évidents, il peut arriver que le chef
de mission vous y autorise pour régler des questions urgentes d’ordre financier ou autre découlant
directement de votre affectation.

Restez régulitrement en contact avec vos parents 8gés. Il est trés important d'envoyer:

réguliérement des nouvelles au sujet de la famille. Vous pouvez écrire des lettres ou des cartes
postales, téléphoner, envoyer des enregistrements sonores ou des vidéocassettes. Cette communication
est essentielle pour garder la communication entre les familles qui sont a I'étranger et les parents a4gés.

Sources de renseignements sur les personnes dgées
Association de la communauté du service extérieur (ACSE)

Conseil consultatif national sur le troisidme age
Pie¢ce 340, Immeuble Brooke Claxton
Ottawa (Ontario) K1A 0K9

Ministére des Anciens combattants, Charlottetown, 1.-P.-E.

Cabinet du Ministre d’Etat pour le troisidme age
473, rue Albert, 3° Etage,

Immeuble Trebla

Ottawa (Ontario) K1A 0K9

Service social international Canada
55, avenue Parkdale
Ottawa (Ontario) K1Y 1E5

En ce qui concerne les livres, consultez la bibliographie du présent guide. (Plusieurs de ces
publications sont disponible au Centre de Services (SERV).)

En vous adressant aux conseils sur le vieillissement ou aux conseils des ainés de votre localité, vous
pouvez obtenir les répertoires de tous les services disponibles.
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5.10 Deéceés a I'étranger

Procédures

La section qui suit traite d'un autre sujet auquel la plupart d’entre nous n'aimons pas songer.
Malheureusement, un décés peut survenir & I'étranger. Lorsque cela arrive, il est souvent difficile de
penser clairement. C'est pourquoi nous vous engageons 3 prendre connaissance de la procédure a
suivre pour mieux vous préparer & cette éventualité :

1.
2.

Avisez immédiatement I'ambassade ou le consulat.

Faites traduire le certificat de décés en frangais ou en anglais et conservez plusieurs copies
certifiées. Vous en aurez besoin pour réclamer l'indemnité en cas de déces, la pension de
retraite, les indemnités d’'assurance, etc.

Décidez si vous voulez avoir un service funébre ou une messe de souvenir a la mission. Si oui,
vérifiez quelles sont les coutumes et exigences sociales particuliéres du pays d’accueil.

Rémunération et allocations. Dans le cas du décés d'un employé, le paiement consiste dans le
reste du salaire et des indemnités pour le mois du décés, le paiement des congés annuels et des
congés de service a I'extérieur non utilisés, ainsi qu’une indemnité de fin de service équivalant
a une semaine de salaire pour chaque année de service continu jusqu’'a concurrence de la
somme maximale établie dans la convention collective. Toutes les sommes dues (préts a

" I'affectation, etc.) seront déduites de ces paiements.

L'agent administratif de la mission vous fournira |'aide nécessaire en ce qui concerne les

dispositions relatives au voyage et au transport de la dépouille depuis la mission jusqu’au lieu.
de I'inhumation conformément aux DSE, et il vous renseignera au sujet des frais liés au décés

qui sont remboursés par le Ministére.

Assurez-vous que l'agent administratif informe immédiatement I’ Administration centrale de la
nature du décés de I'employé, c'est-a-dire s'il est survenu dans |'exercice de ses fonctions, ou
s'il est d0 & un accident ou a une maladie.

Les indemnités de survivant auxquelles vous pouvez étre admissible sont les suivantes :

a) Indemnité de déces

b) Pension de retraite (veuf ou veuve, enfant, étudiant)

c) Régime public d’assurance-maladie (veuf ou veuve, enfant, étudiant)

d) Pension du Canada (indemnité de décés, allocation du conjoint, allocation pour l'enfant)

e) Régime d'assurance pour les cadres de gestion de la fonction publique (si vous étes dans
be groupe).

Il est recommandé au survivant de retourner 3 Ottawa afin de faciliter le traitement des indemnités.
Les frais de déplacement entre le lieu de la résidence permanente au Canada et I’ Administration centrale
ne sont pas assumés par le Ministére.

8.

10.

Pour présenter les demandes d’'indemnités, vous aurez besocin des documents suivants :

a) la preuve d'age de I'’employé

b) l'acte de décés de I'employé

c) lacte de mariage de I'employé (les jugements de divorce, etc.)
d) la preuve d’age du conjoint

e) la preuve d’'age des enfants ou des étudiants

f) le numéro d’'assurance sociale des membres de la famille

Il est recommandé de consulter un avocat au sujet du droit de la famille de 1’Ontario (ou de la
province pertinente) concernant la liquidation d'une succession.

Pour obtenir de I'aide du Ministére, entrez en contact avec les conseillers du Programme

d'aide aux employés, les agents d’affectation, avec les Gestionnaires de programme,
Secteur de service géographique (SBM) et le Chef, Services de la rémunération (SBP).

93



DSE 66 — Dispositions

La DSE 66 — Décés a I'étranger d’'un employé ou d'une personne a charge — contient des
dispositions spéciales en vue d’aider les survivants. En régle générale, I'employeur autorise le
remboursement de frais spécifiés qui s'ajoutent & ceux que vous auriez normalement subis si le décés
avait eu lieu a8 Ottawa. Ces frais, moins les montants payables en vertu des lois sur les accidents du
travail ou de toute autre loi, sont les suivants :

1. Les frais de transport de la dépouille depuis Ia mission jusqu’au lieu de I'inhumation, moins les
frais de transport qui auraient été engagés entre le lieu de I'inhumation et I’ Administration
centrale.

2. Dans la localité ou le décés est survenu, les frais qui s'ajoutent & ceux qui auraient été engagés
a Ottawa :

a) ambulance ou corbillard

b) embaumement

¢) crémation

d) coffre extérieur d’un cercueil

e) tous les autres frais essentiels en sus

Malgré les derniéres volontés du défunt ou des survivants, il se peut que le corps doive &tre incinéré
ou inhumé assez rapidement pour des raisons climatiques ou sanitaires. Le rapatriement d'une dépouille
au Canada est rendu d'autant plus difficile que les transports ne sont pas toujours disponibles et que
les distances sont parfois grandes. Si vous songez a inhumer la dépouille au Canada, il est préférable
de communiquer avec une entreprise de pompes funébres sans tarder et, dans la mesure du possible,
de demander & un parent ou un ami d’aller & votre rencontre. |l peut étre impossible d'inhumer la

dépouille dans certaines parties du Canada si le sol est gelé; la famille doit alors assumer les frais

associés a la conservation de la dépouille en attendant que I'inhumation ait lieu.

Les frais de transport aller-retour au Canada de membres de la famille admissibles ou, dans
certaines circonstances, d’une personne accompagnant la dépouille mortelle sont remboursables aux
termes de la DSE 54. Aprés I'inhumation, les membres de la famille peuvent retourner a la mission ou
dans la localité ou ils étudient, selon le cas. Comme il a été souligné précédemment, en cas de déces
d’un employé, les DSE continuent de régir les membres de la famille jusqu’a ce qu’ils puissent prendre
les dispositions nécessaires pour quitter ia mission définitivement.

En cas de décés d'un employé, son conjoint, son plus proche parent ou son exécuteur
testamentaire doivent communiquer avec |’agent d’affectations dont relevait I’employé.

Aprés le choc initial que cause un déces, les membres de la famille doivent continuer 3 vivre sans
I'un des leurs. Partout au pays, des services d’aide peuvent vous apporter le soutien moral durant cette
période de réadaptation. Dans la plupart des principaux centres, un centre d’information communautaire
a la liste des groupes de soutien et des services de consultation de la région. Certaines entreprises de
pompes funébres ont des services de soutien 3 la famille. Dans les bibliotheéques et les librairies, vous
trouverez aussi des livres qui expliguent comment faire face & un déces. Durant cette période difficile,
cherchez a vous entourer de personnes qui peuvent vous aider.

Soyez prét

Lorsqu’un décés survient, plus vous tes au courant de ce qu'il faut faire en un tel cas, plus vous
serez en mesure de surmonter la crise en tant que survivant ou d’aider un ami qui vient de perdre un
étre cher. Les conseils qui suivent devraient vous étre particulierement utiles a cet égard.

1. Conservez en un lieu sOr un testament & jour, I'acte de naissance de tous les membres de la
famille, leur numéro d’assurance sociale, I'acte de mariage, le ou les jugements de divorce, le
contrat d’adoption, le décret de changement de nom et la libération du service militaire, si
applicable.

2. Tenez a jour une liste des proches parents et des personnes a aviser en cas de déces,
: d’accident ou de maladie grave.
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3. Dressez une liste de toutes les polices d’assurance, de tous les investissements, hypothéques,
contrats commerciaux, actions et obligations, dettes, comptes bancaires, etc. Si les conjoints
n‘ont pas de comptes distincts, au moins I'un des comptes bancaires doit &tre un compte en
commun au nom des deux conjoints pour permettre & chacun d’avoir accés au compte en cas
du décés de |’autre.

4. Avisez que