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Note de Service

Procédure de coordination applicable a I'organisation des séminaires destinés
aux points focaux nationaux de I'OIE et aux nouveaux Délégués de I'OIE

Les principes énoncés dans cette note de service peuvent étre appliqués 2 I'organisation d'autres
séminaires ou ateliers.

Cette note a pour objet de fournir des directives sur la procédure de coordination & suivre pour
I'organisation des séminaires destinés aux points focaux nationaux de I'OIE et aux nouveaux Délégués de
P'OIE. Le tableau qui suit énumére les principales étapes du processus d’organisation et précise les
responsabilités des entités impliquées dans la préparation et le déroulement de ces réunions.

Le document explicatif contenant |a liste détaillée des taches, le calendrier et la description des actions
est joint en annexe I.

Liste des abréviations utilsées :

DG : Directeur général

DGA : Directrice générale adjointe {administration, gestion, ressources hurmaines et actions régionales)

Siége: Siege de I'OIE

FM: Unité de coordination du Fonds mondial

CGBF : Cellule de gestion budgétaire et financiére

RR/RSR : Représentants régionaux / sous-régionaux

SAR : Service des actions régionales

SRPF : service / unité responsable des questions relatives aux points focaux (Service scientifique et
technique, Service de 'information sanitaire, Service du commerce international, Unité communication)
SALP: Service de I'administration, de la logistique et des publications
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Procédure

Etape

Délai

Responsabilité

Description

4 mois avant
le séminaire
ou l'atelier

SRPF

RR/RSR

Préparer un programme préliminaire en coordination avec
la RR/RSR et contacter les intervenants / organismes /
Centres collaborateurs pouvant potentiellement participer.

Prévenir la RR/RSR de |a nécessité de mettre 2
disposition des documents de travail ou des présentations
PowerPoint dans toutes les langues de la réunion pour lui
permettre d'inclure dans le budget les coits de traduction
éventuels.

Si nécessaire, informer la RR/SRR de toute exigence
logistique spécifique (ordinateurs, acces internet pour les
participants, salles de travail) pour lui permettre d'inclure
les codts dans le budget.

Lancer l'organisation de |'atelier ou du séminaire en
adressant un courriel & la DGA avec copie & SAR/ SRPF/
FM/ SALP et joindre :
s un projet de budget
e un projet de note conceptuelle & usage interne
(voir le modele a I'annexe |1)
e le programme préliminaire préparé par le SRPF
* les lettres d'invitation (différents types - voir les
modéles a I'annexe V)
e une fiche d'information sur l'atelier ou le
séminaire (voir le modeéle & l'annexe 1V)
e une proposition d'attestation de présence (voir le
modéle a |'annexe VI)

4 a 3 mois
avant le
séminaire ou
I'atelier

RR/RSR

DGA

Si nécessaire, fournir des clarifications et/ou ajuster le
projet de budget au vu des commentaires ou des
demandes de la DGA.

Informer 1a RR/RSR (avec copie 3 SAR/ CGBF/ FM/ SRPF)
de la decision du siége concernant le projet de budget
fourni et I'approuver lorsqu'il répond a toutes les
exigences fixées.

AU moins
3 mois avant
le séminaire

ou [|'atelier

SRPF

RR/RSR

Adresser au SAR :
e une liste a jour des points focaux des pays invités
e un projet de programme approuvé en concertation
avec la RR/RSR.
Adresser au SAR :

» le projet de programme approuvé dans toutes les
langues de la réunion.




3 mois avant le
séminaire ou
I'atelier

SAR

SRPF

Revoir les documents mentionnés a I'étape 1 et
préparer les lettres d'invitation en conséquence pour
approbation par le DG,

Demander au SALP de créer une page Internet pour
I'enregistrement en ligne.

Préparer les lettres d'invitation destinées aux
intervenants, sur ia base de la version approuvée des
courriers aux autres participants.

DG

Approuver les documents et signer toutes les lettres
d'invitation {pour tous les participants et intervenants).

Entre 3 et
2 mois avant le
séminaire ou
|'atelier

SAR

SRPF

SAR

Envoyer les lettres d'invitation avec les piéces jointes
tous les participants, sauf aux intervenants.

Envoyer les lettres d'invitation et les piéces jointes aux
intervenants, avec copie au SAR et 4 la RR/RSR.

Envoyer au SALP le programme, la fiche d'information
et uniquement les lettres d'invitation destinées aux
personnes dont la participation est prise en charge.

Entre 2 mois
avant le
séminaire ou
I'atelier et la fin
du processus
d'enregistrement

Participants
RR/RSR

Enregistrement en ligne.

Si des demandes d'enregistrement émanent de
personnes non officiellement mandatées, demander une
attestation officielle de nomination ou d’habilitation et
en transmettre une copie au SAR.

SRPF

DGA

RR/RSR

Informer le SAR et 1a RR/RSR des nouvelles
nominations de points focaux.

Si cela a été prévu, fournir a la RR/RSR les documents
de travail et présentations PowerPoint pour traduction
dans toutes les langues de la réunion afin que la
RR/RSR les confie en temps utile aux traducteurs.

Informer ie SAR et la RR/RSR des nouvelles
nominations de Délégués de I'0OIE.

Demander aux points focaux nouvellement nommés de
s'enregistrer en ligne et de fournir au SRPF toutes les
données nécessaires pour mettre a jour la base de
données de I'OIE.

SAR

Valider I'inscription électronique des participants avec
I'appui de la RR/RSR et du SRPF.
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12

13

14

SALP

RR/RSR

Faire des propositions de transport et prendre ies billets
d'avion, sauf si d'autres dispositions ont été prévues.

Si la RR/RSR est chargée des billets d'avion, centraliser
toutes les nominations et habilitations officielles afin de
les transmettre au SAR aprés la fin du séminaire, avec
la liste des inscriptions validées.

RR/RSR

Faire les réservations d'hétel et organiser les transferts,
sauf si d'autres dispositions ont été prévues.

RR/RSR

Adresser un rappel aux intervenants/participants non
encore enregistrés a la date limite.

RR/RSR

Aider la Cellule voyages de I'OIE {Qietravel) en
contactant les participants qui n'ont pas encore répondu
aux propositions de transport.

RR/RSR

Poursuivre I'organisation du séminaire et assister les
intervenants/participants jusqu'a la réunion et pendant
toute la durée de celle-ci.

15

Avant la fin du
séminaire ou de
V'atelier

RR/RSR

Distribuer les questionnaires d'évaluation {en laissant
suffisamment de temps pour les remplir} ainsi que les
attestations de présence.

16

Dans les 10
jours suivant la
fin du séminaire

ou de I'atelier

RR/RSR

Adresser au SAR un résumé du séminaire ou de I'atelier,
ainsi que des photographies (e.g. photo de groupe) pour
publication dans le Bufletin de I'DIE, avec copie au FM
pour son rapport aux bailleurs de fonds.

Préparer un rapport de mission, tel que indiqué dans la
NS 2010/7, en consultation avec le staff du SRPF ayart
participé & la réunion, et I'ervoyer au SAR

17

Dans le mois
suivant la fin du
séminaire ou de

I'atelier

RR/RSR

Adresser 4 la DGA :
* |e budget définitif.
Adresser au SAR :

* |'analyse des questionnaires d'évaluation et tous
les questionnaires numérisés

» |es documents de travail, les présentations
PowerPoint

» la liste finale des participants
e |e programme final.

S'il s'agit d'un événement pour lequel les billets d'avion
n'ont pas été pris par la Cellute voyages de I'OIE
(Oietravel), adresser au SAR, pour les besoins des
rapports, toutes les nominations ou habilitations
officielles justifiant la validation des inscriptions.




Publier les présentations PowerPoint sur le site Internet
de la RR.

18 SAR Communiquer sur demande I'analyse des questionnaires
a DG, DGA, SRPF et FM ainsi que toute information sur
les résultats du séminaire.

Gérer une base de données permanente contenant
toutes les informations et tous les matériels importants
liés au séminaire.

Les représentants régionaux et sous-régionaux ainsi que les chefs de service et les responsables de
cellule sont chargés de I'application rigoureuse de cette procédure et de ses annexes.

Le Service des actions régionales sera consulté pour toute question concernant I'application de ces
régles.

-

Docteur Bernard Vallat

Annexes

Annexe | : Document explicatif

Annexe |l : Note de présentation

Annexe Il : Modéle de liste de participants
Annexe IV : Modéle de fiche d'information
Annexe V : Modéles de lettres d'invitation
Annexe VI : Modele d'attestation de présence

Annexe VIl : Notes de service n® 2010-14, n°2010-22 et n°2010-7



Annexe |

Document explicatif

1. Généralités

1.1 Les dates retenues pour un séminaire doivent étre basées sur le programme
pluriannuel général adopté lors de la réunion annuelle des Représentations régionaies /
sous-régionales (RR/RSR) et tenir compte des fétes religieuses, des vacances habituelles
dans le pays, des élections et de toute autre date importante. (étape 1}

1.2 Toutes les lettres d'invitation a un atelier/séminaire organisé & l'initiative du siége de
I'OIE ou des RR/RSR de I'OIE seront signées par le Directeur général de I'OIE. (étapes I
et 5 de /a note de service n°2012/3)

1.3 Les formations destinées aux points focaux concernent principalement les points
focaux nationaux, ou leurs représentants, désignés par les Délégués de I'OIE. D'autres
catégories de participants peuvent cependant aussi y assister le cas échéant
(observateurs du pays hdte, représentants d'organisations régionales, centres de
référence, représentants des bailleurs de fonds, etc.). (étapes 3, 7, 9 et 10)

1.4 Si le séminaire est financé ou co-financé par un bailleur de fonds, I'Unité de
coordination du fonds mondial (FM) fournira s'il y a lieu & la RR/RSR concernée ainsi
qu'au Service des actions régionales {SAR) les directives & suivre en fonction de I'accord
conclu avec le bailleur de fonds (visibilité de celui-ci, invitation de l'un de ses
représentants, critéres d'éligibilité ou autre). (étape 1)

1.5 Lorsqu'elle recherche un pays héte pour organiser un séminaire/atelier de I'OIE, la
RR/RSR doit s'efforcer d'obtenir une contribution en nature de la part ce pays
(hebergement, pauses-café, traductions, réception, transport, etc.).

1.6 Documents de référence :

a) Note de Service n°2010-14 : Régles financiéres et directives pour I'organisation
d'ateliers et de séminaires régionaux de I'OIE par les Représentations régionales et sous-
régionales

b) Note de Service n°2010-22 : Répartition des Membres de I'OIE par région, pour
différents objectifs!

c) Note de Service n°2010/7 : Rapports de Mission des agents des Représentations
régionales et Représentations sous-régionales et des experts représentant I’'OIE dans les
réunions

1.7 Si un séminaire est organisé conjointement par deux ou plusieurs RR/RSR, celles-ci
doivent définir et faire savoir par avance au SAR leur implication respective (lieu
d'accueil, logistique, etc.). (étape 1)

1.8 La RR/RSR communiquera au SAR du nom de la personne chargée d'organiser
I'evénement a son niveau. Si cette personne n'est pas disponible pour une raison
quelconque (vacances notamment), le SAR sera tenu informé du nom de la personne qui
prend en charge la responsabilité de I'organisation. (étape 1)

! Si le RR/RSR souhaite apporter des modifications & la liste des pays pour un événement particulier, les
modifications proposées seront soumises au SAR pour approbation par le Directeur général.



1.9 La RR/RSR devra obtenir un écrit par lequel le pays héte s'engage a faciliter la
délivrance des visas le cas échéant.

1.10 Si, aprés confirmation, un événement est annulé ou reporté, le SAR en informera la
RR/RSR, le service ou I'unité responsable des questions relatives aux points focaux au
siege de I'OIE (SRPF) ainsi que le Service de I'administration, de la logistique et des
publications (SALP). Le SALP prendra toutes les mesures nécessaires pour &tre
remboursé au moins partiellement des billets d'avion qui ont été retenus.

1.11 Le SRPF fournira au SAR la liste officielle des points focaux ainsi que le nom de la
personne du service chargée de mettre & jour cette liste sur la base de |a notification des
points focaux nouvellement nommés. Le SRPF utilisera toutes ces données pour mettre 3
jour la base TIGER. (étape 3)

2. Budget

2.1 La RR/RSR fournira & la Directrice générale adjointe (DGA), avec copie & FM, SAR,
SRPF et SALP, un projet de budget pour I'organisation de I'événement, en respectant le
modele prévu dans |'annexe Il de la note de service n°2010-14. Cette proposition de
budget sera adressée suffisamment a ['avance pour que le document approuvé soit
disponible au moment de la préparation des lettres d'invitation. Si un séminaire ou un
atelier requiert un équipement technique spécifique pour la formation (WAHIS ou
WAHIS-Wild par exemple), la RR/RSR s'assurera de sa disponibilité sur place et le
prévoira si nécessaire dans le budget. (étape 1)

2.2 Avec l'appui de la Cellule de gestion budgétaire et financiére (CGBF), la DGA
examinera |e budget en concertation avec le FM et en communiguera I'approbation 2 la
RR/RSR, avec copie au SAR, au SRPF et au SALP. (éfape 2)

2.3. La RR/RSR adressera le budget final & la DGA {voir aussi le paragraphe 8). (étape
17)

3. Programme

3.1 Le SRPF préparera un programme préliminaire en contactant les intervenants et
organismes pressentis. Ce programme préliminaire sera communiqué a la RR/RSR qui y
introduira les spécificités régionales nécessaires et les questions particuliéres. (&tape 1)

3.2 Le SRPF informera la RR/RSR de la nécessité de mettre a disposition, pour la
réunion, des documents de travail ou des présentations PowerPoint traduits dans les
langues du séminaire. Il lui fournira les éléments 3 traduire dans les délais voulus.
(étapes 1 et 8)

3.3 La RR/RSR fournira & la DGA, avec copie a FM, SAR, SRPF et SALP, un projet de
programme provisoire pour le séminaire (au format Word), adapté en tenant compte des
specificités régionales et des questions particuliéres et incluant les noms des
intervenants pressentis. Des modéles de programme sont accessibles a la page
http://web.oje.int/extranet/fr/seminaires_del_pf.php. (étape 1)

3.4 Le SRPF examinera le programme fourni par la RR/RSR et lui transmettra son
approbation, avec copie au SAR. N.B. 1 Si les noms des intervenants ne sont pas encore
confirmes, le SRPF approuvera une version du programme contenant au moins les noms
des institutions/organismes d'appartenance des intervenant pressentis. Cette version
approuvee sera adressée avec les lettres d'invitation. N.B. 2 Le SAR sera tenu informé de
toute modification ultérieure du programme. (éfape 3)



3.5 La RR/RSR fournira au SAR (avec copie au SRPF), le projet de programme approuvé
dans toutes les langues de la réunion, en veillant 3 respecter pour ce document les
exigences de visibilité éventuelles du ou des bailleurs de fonds. (&tape 3)

4. Note de présentation

4.1 La RR/RSR fournira a la DGA, avec copie & FM, SAR, SRPF et SALP, une note de
présentation a utiliser uniquement pour des besoins internes afin de clarifier les
fondements et les objectifs de I|'événement ainsi que tout aspect important de
l'organisation : justification, liste des pays invités?, intervenants pressentis, nombre de
participants pour chaque pays, autorités représentées, observateurs, agents de I'OIE?3,
financement, collaboration entre plusieurs RR, langues/interprétation, etc. Cette note
fournira également les détails concernant les transports et I'hébergement (nom du
responsable de l'achat des billets d'avion, personnes devant recevoir les billets?,
réservations d’'hétel, transferts depuis et vers I'aéroport, assistance aux demandes de visa,
etc.).Un modéle de note de présentation est reproduit & I'annexe 1. (étape 1)

4.2. Le SALP prendra connaissance des informations détaillées fournies dans la note de
présentation afin d'étre informé de I'événement & venir et, le cas échéant, prendra note
de la contribution qui lui est demandée au niveau de la Cellule voyages de I'OIE
(Oietravel) et/ou de la création d'une page Internet pour I'enregistrement en ligne. (étapes
1,4, 6, 7 8 9et 10)

4.3 Si ces informations n'ont pas été incluses dans la note de présentation mentionnée
au paragraphe 4.1, la RR/RSR adressera au SAR (au format Word, avec copie au SRPF)
la liste compléte des personnes attendues— intervenants, participants, autorités,
observateurs, agents de I'OIE, etc. — avec leurs coordonnées précises. La liste sera
ventilée par catégories (intervenants, modérateurs, président de séance, observateurs,
pays participants, agents de I'OIE par exemple), méme si les frais correspondants ne sont
pas pris en charge par I'OIE. Il convient de préciser le nom, la fonction, I'organisme, le
pays et I'adresse électronique de toutes les personnes a qui des lettres d'invitation
doivent étre adressées (voir modele a I'annexe Il1). (étapes 4 et 6)

5. Fiche d'information

5.1 La RR/RSR fournira au pays hdte la liste des pays/experts devant participer 3 |'atelier
ou au séminaire. La RR/RSR demandera au pays héte les informations & jour sur les visas
requis ainsi que les coordonnées de son ambassade ou consulat dans chacun des pays
invités (a défaut, de I'ambassade ou du consulat le plus proche). La RR/RSR actualisera
la fiche d'information d'aprés ces données. (étape 1)

5.2 La RR/RSR adressera au SAR une fiche d'information pratique destinée aux
participants (au format Word, avec copie au SRPF)., Ce document sera fourni dans tous
les langues de la réunion et respectera le cas échéant les exigences de visibilité du ou
des bailleur de fonds. (étapes 1, 4, 5 et 6)

La fiche d'information inclura au minimum les informations suivantes (voir I'annexe IV) :

* La RR/RSR vérifiera si les invités du pays héte (Délégué, point focal) résident 3 proximité du lieu de
I'événement ; si ce n'est pas le cas, le cofit de leur participation devra &tre prévu dans le budget.

' La participation du personnel administratif de la RR/RSR sera limitée aux besoins spécifiques de
l'organisation.

* En cas de participation d’agents de I'OIE attachés 2 une RR/RSR, ou d’experts ou de consultants, il est
important de vérifier ’entité qui doit organiser leur voyage (Cellule OIE de gestion des voyages, bureaux
locaux ou agences de voyage).



a) Hébergement et repas : descriptif de I'hdtel avec plan d’accés, informations sur les
réservations, frais annexes (pris en charge ou non par I'OIE), détails sur I'utilisation des
indemnités journaliéres, etc.

b) Liste détaillée des dépenses couvertes pour les participations prises en charge par
I'OIE.

c) Informations sur les visas et les visas de transit : détails des frais couverts et non
couverts, procédure de demande de visa et responsabilités. N.B. Les informations sur les
visas et les visas de transit ainsi que la liste des ambassades doivent &tre fournies 3 ce
stade, méme si la fiche d'information n'est pas encore disponible.

d) Lieu de la réunion avec plan.

e) Le cas échéant, informations sur les transferts depuis et vers I'aéroport. Si ces
transferts ne sont pas prévus, la fiche d'information précisera les moyens de transport
disponibles pour accéder & I'hétel ou au lieu de la réunion (et si possible le codt des
transports).

f) Coordonnées du comité d'organisation local.

5.3 La RR/RSR adressera a tous les participants et intervenants un rappel contenant les
informations sur I'obtention du visa, les modalités de transfert (si prévu) ou les moyens de
transport disponibles jusqu'a I'hdtel ou au lieu de la réunion, les personnes & contacter en
cas de besoin et le détail des frais couverts et non couverts. (étapes 12 et 14)

6. Lettres d'invitation

6.1 La RR/RSR adressera au SAR une lettre-type concernant chaque catégorie de
participants (au format Word, avec copie au SRPF). (étape 1)

a) Ces lettres-types seront fournies dans toutes les langues de la réunion. Etant donné
qu'il n'est pas possible d'inclure les logos des bailleurs de fonds sur les lettres
d'invitation, le texte assurera leur visibilité (exemple: « Cet atelier est co-financé par
I'Union européenne dans le cadre du Programme régional de coopération pour les
maladies hautement pathogénes, émergentes et ré-émergentes (HPED) ») ; voir aussi le
paragraphe 1.4 ci-dessus et la note de service n°2010-14.

b} Etant donné que le texte de chaque lettre-type est différent suivant la catégorie de
destinataires, chaque modéle sera identifié¢ par une lettre ou un chiffre (exemples :
modele A : pays avec points focaux ; modéle B : pays sans points focaux). Les RR/RSR
devront rapporter chaque lettre-type & une catégorie spécifique de la liste des
participants et donner des indications claires au SAR (exemples : les noms de tous les
destinataires de l'invitation « A » sont indiqués en haut de la lettre-type intitulée « A »,
ou bien la lettre-type & utiliser est spécifiée a cdté de chaque catégorie de participants
figurant sur la liste - voir le paragraphe 4.3).

¢) Les lettres d'invitation doivent préciser I'entité responsable de prévoir une couverture
d'assurance-vie / d'assurance médicale. L'OIE prend uniquement en charge les
assurances couvrant les intervenants, les membres des bureaux de ses commissions
régionales et ses agents le cas échéant, ce qu'il n'est pas nécessaire de mentionner dans
la lettre d'invitation.



d) Les lettres d'invitation souligneront également qu'il est de la responsabilité des
participants d'obtenir tous les visas et visas de transit nécessaires pour I'ensemble des
déplacements.

e) Les lettres d'invitation doivent indiquer clairement I’entité responsable de prendre les
billets d'avion, de réserver les chambres d'hdtel, etc., et mentionner les coordonnées
respectives des responsables {conformément & la note de présentation).

Si une indemnité journaliére est prévue, les lettres d'invitation préciseront s'il s'agit d'une
indemnité compléte ou ad hoc (pour |'établissement du montant, voir la note de service
n°2010-14).

f) L'objectif des modéles, qui doivent tous étre adaptés par la RR/RSR en fonction de
I'evénement prévu, est de fournir des textes standard faciles a préparer et a revoir, ce qui
accélere les différentes étapes de la procédure d'approbation. Les modeles figurent dans
I'annexe V.

i. Modéle de lettre destinée av Délégué du pays héte.
ii. Modeéle de lettre destinée aux Délégués des pays ayant un point focal.
iii. Modéle de lettre destinée aux Délégués des pays n'ayant pas de point focal.

iv. Modéle de lettre destinée aux autres participants, pris en charge ou non par
I'OIE.

v. Modeéle de lettre destinée aux agents de I'OIE (en précisant s'il s'agit d'un
intervenant/modérateur).

6.2 Le SAR examine les lettres-types et les soumet au DG pour approbation. Une fois que
les lettres-types ont été approuvées et que tous les courriers ont été signés par le DG, le
SAR les envoie par courriel, avec copie aux personnes concernées du siége ainsi qu’a la
RR/RSR. Les lettres d'invitation ne peuvent étre signées qu'une fois le budget approuvé
(ou si son approbation est imminente). (&fapes 4, 5 et 6)

6.3 Le SAR transmet également les lettres-types approuvées au SRPF afin que celui-ci
prépare et envoie les lettres d'invitation aux intervenants en utilisant ces modéles.
(étapes 4, 5 et 6)

N.B. 1. Si, & ce stade, les noms des intervenants ne sont pas encore confirmés, le SRPF
peut adresser I'invitation & |'organisme d'appartenance des intervenants pressentis, ou 3
son directeur.

N.B. 2. Lorsqu'une lettre destinée & un intervenant est adressée & un Délégué de I'OIE (si
le Délégué est lui-méme intervenant ou s'il lui est demandé de désigner quelqu'un pour
présenter une communication), cette letire est préparée par le SAR en concertation avec
le SRPF.

6.4 Le SRPF adressera au SAR et & la RR/RSR une copie de toutes les invitations
adressées aux intervenants. (éfape 6)

7. Enregistrement des participants, validation des inscriptions, organisation des transports

Etant donné que le succeés d'un atelier ou d'un séminaire dépend de la participation de
toutes les personnes invitées, il est important de faciliter leur inscription. Il convient par
conséquent de réserver les billets d'avion longtemps a |'avance et de fournir toutes les
informations nécessaires en temps utile, en prévoyant notamment des délais suffisants



pour demander les visas nécessaires, régler les questions administratives et obtenir les
autorisations voulues au sein des organismes d'appartenance.

7.1 Si la Cellule voyages de I'OIE (Oietravel) réserve des billets d'avion, le SAR a la
responsabilité de valider les inscriptions enregistrées. La validation des inscriptions est la
condition essentielle pour poursuivre les réservations et les préparatifs logistiques. Le
SAR validera les inscriptions en transférant leur enregistrement 2 la Cellule voyages de
I'OIE (avec copie a la RR/RSR). La Cellule voyages de I'CIE ne fera des propositions de
vol (avec copie & la RR/RSR) qu'aux participants dont l'inscription été validée par le SAR.
(étapes 7, 9 et 10)

a) Lorsqu'une demande d'enregistrement émane d'une personne dont le nom figure
sur une lettre d'invitation (point focal, intervenant, Délégué de I'OIE), le SAR valide
automatiquement l'inscription.

b} Lorsqu'une demande d'enregistrement émane d'une personne dont le nom ne
figure pas sur une lettre d'invitation (représentant du point focal officiel, point focal
nouvellement nommé ou autre), le SAR ne validera i'enregistrement qu'aprés avoir
regu du Délégué une preuve de I'habilitation officielle de cette personne.

7.2 La RR/RSR est responsable de surveiller les inscriptions et de demander et
centraliser les habilitations officielles de toutes les personnes non mentionnées sur une
invitation. Une fois que I'habilitation officielle a &té obtenue, la RR/RSR la transmet au
SAR pour permettre |a validation de l'inscription. La RR/RSR est également responsable
d'assister les personnes invitées qui ont besoin d'informations ou rencontrent des
difficultés. Le SAR sera mis en copie de toutes les correspondances de la RR/RSR
concernant I'événement. (étapes 7, 8 et 14)

7.3 Si la Cellule voyages de I'OIE (QOietravel) ne réserve pas les biilets d'avion, la RR/RSR
validera les inscriptions sur |a base des critéres ci-aprés :

- Lorsqu'une demande d'enregistrement émane d'une personne dont le nom figure sur
une lettre d'invitation (point focal, intervenant, Délégué de I'OIE), la RR/RSR peut
commencer |es reservations de transport et toutes les autres opérations logistiques.

- Lorsqu'une demande d'enregistrement émane d'une personne dont le nom ne figure pas
sur une lettre d'invitation (représentant du point focal officiel, point focal nouvellement
nomme, représentant d'un intervenant ou autre}, la RR/RSR exigera du Délégué une
preuve de I'habilitation officielle de cette personne.

La RR/RSR a la responsabilité de recueillir auprés des Délégués toutes les habilitations /
communications officielles sur la base desquelles les inscriptions sont validées, afin de
les fournir au SAR 2 la fin du séminaire. (éfapes 10 ef 17)

7.4 Le SRPF doit communiquer au SAR et a la RR/RSR les coordonnées des points
focaux nouvellement nommés dés qu'il regoit la notification officielle de leur nomination.
Le SRPF saisira toute modification dans la base de données TIGER. (éfape 8)

7.5 Si elle est en charge des billets d'avion, la Cellule voyages de I'OIE (Qietravel} fera
réguliérement le point des réservations auprés de la RR/RSR et du SAR. (dfape 10)

7.6 Si aucune réponse n'a été recue d'un intervenant/participant aprés la date limite
d'enregistrement, la RR/RSR se chargera d'adresser un rappel. (dtape 12)

7.7 Pour les propositions de vol pour lesquelles la Cellule voyages de I'OIE (Oietravel) ne
parvient pas & obtenir de réponse, il peut &re demandé a la RR/RSR de contacter les



personnes concernees pour connaitre leur réponse et la transmettre 3 la Cellule voyages.
(étape 13)

8. Documents liés & I'issue de I'événement

8.1 La RR/RSR distribuera un questionnaire d'évaluation sur papier, en expliquera les
objectifs et invitera les participants a le remplir, en laissant toujours suffisamment de
temps a cet effet. Le secrétariat du séminaire sera activement impliqué dans cette phase.
Les applications Internet ne peuvent pas étre utilisées & cette fin, sauf si chaque
participant peut utiliser un ordinateur dédié a cette évaluation avant la fin du séminaire.
(étape 15)

La RR/RSR adressera & la DGA le budget final (voir aussi le paragraphe 2). (dfape 17)

La RR/RSR adressera au SAR un résumé et des photographies de la réunion (e.g. photo
de groupe) pour publication dans le Bulletin de I'OIE, avec copie au FM pour ses
rapports. (étape 16)

La RR/RSR adressera au SAR un Rapport de mission, tel que indiqué dans la NS
2010/7, en consultation avec le staff du SRPF ayant participé a la reunion. (étape 16}

La RR/RSR adressera au SAR les documents suivants : (étape 17)
a) copies numérisées des questionnaires remplis et rapport compilé sur la base de
I'analyse des évaluations ;
b) tous les documents de travail et toutes les présentations PowerPoint préparés pour la
formation ;
c) la liste finale des participants {y compris des observateurs, intervenants, etc.) ;
d) le programme final ;
e) les nominations / habilitations officielles justifiant la validation des inscriptions :
concerne uniguement les événements pour lesquels les billets d‘avion ne sont pas gérés
par la Cellule voyages de I'OIE (Oietravel). (étapes 10 et 17)

8.2 La RR/RSR adressera & la CGBF tous les documents nécessaires pour cléturer le
budget.



Annexe |l :

Note de présentation
A usage interne de I'OIE

Important : Les parties surlignées en jaune doivent &tre adaptées aux informations concernant ce
séminaire.
Tous les éléments qui ne s’y référent pas doivent &tre supprimés.

Séminaire régional a I'intention des points focaux nationaux de I'OIE chargés de XXX
ville, pays
dates

Contexte (avec références au programme global approuvé par FOIE) :
KXXX

Objectifs (si nécessaire) :
Ce séminaire se propose de...

Groupe cible :
Le groupe cible est constitué de XX points focaux nationaux de I'OIE chargés de XXX.

* &%

XX participants seront invités pour chaque pays.
Pays & inviter, pour chaque source de financement :
Siege de I'0IE :

XXX, XXX, (L),

RR/RSR :

XXX, XXX, {...).

Projet (par exemple BTSF, HPED, etc.):

XX, XXX (...

Autres participants :

Par exemple :

XXX sera invité en tant qu'observateur aufo-financé

XXX sera invité en tant qu'observateur financé par le siége/ la KR/ ia RSR/ le projet XXX de I'CIE, un
autre programme XXX

XXX sera invité en tant que représentant du bailleur de fonds

XXX sera invité pour le discours d'ouverture

XXX sera invité parce qu'il était absent lors des réunions précédentes sur ce theéme et que cette
réunion sera la derniére de I'année pour ce cycle

XXX sera invité en tant que représentant d’une organisation ayant passé un accord officiel avec I'OIE

Agents de I'OIE :
XX agents du sieége de I'OIE : Dr XX, Dr XX

XX agents de la RR/RSR de I'OIE : Dr XX, Dr XX

intervenants sollicités :
XX experts de XXX : Dr XX, Dr XX

* k&



Réservation des billets d'avion

Cellule voyages de I'OIE => XX participants, XX intervenants, XX agents de I'OIE
ARR/RSR :

participants eux-mémes

Prise en charge de I'hébergement {(hbtel, repas, etc.)
RR/RSR
@i participants eux-mémes

Indemnités journaiiéres :
complétes

Wlad hoc

Réservation de I'hébergement
RR/RSR

0l participants eux-mémes

Transferts depuis et vers I'aéroport
RR/RSR
@Uparticipants eux-mémes

Enregistrement en ligne

Le Docteur XXX et Madame XXX recevront copie des messages d'enregistrement automatique

LE L

Langues / interprétation
La langue de travail sera XXX.

Interprétation simultanée prévue en anglais/frangais/espagnol/russe/arabe

Equipement technique (s| nécessaire) : séminaires WAHIS / WAHIS-Wild par exemple
Lz salle de réunion sera énuipee d'ordinateurs pour tous les participants.

Il sera demandé aux participants d'apporter leur ordinateur portable.

Observations complémentaires



Annexe |11

Séminaire régional de formation a I'intention des Délégués
OIE nouvellement nommés et des points focaux nationaux
chargés de XXX

ville, pays, dates

LISTE DES PARTICIPANTS
A usage interne de I'OIE




PARTICIPANTS PRIS EN CHARGE

1. Participants :
X points focaux de I'CIE chargés de XXX (préciser ie nombre par pays)
AUSTRALIE
XXXX

2. Intervenants sollicités :
Dr XXX
Agence nationale de XXX
rue, ville, pays
Adresse électronique : XXX

3. Agents de I'OIE

Siege de I'OIF
Dr XXX
Adjoint du Chef du Service scientifique et technique

Dr XXX
Service scientifique et technique

RSR de I'OIE
Dr XXX

RR de I'OIE
Dr XXX

PARTICIPANTS AUTO-FINANCES

4. Intervenants sollicités :
Dr XXX
OMS
rue, ville, pays
Adresse électronique : XXX

5. Observateurs :
Dr XXX
Agence nationale de XXX
rue, ville, pays
Adresse électronique : XXX

6. Autorités :
Délégation XXX de I'Union européenne
rue, ville, pays
Adresse électronique : XXX
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Annexe IV

Important : les parties surlignées en jaune doivent étre adaptées aux informations
concernant ce séminaire.
Tous les €éléments qui ne s’y référent pas doivent &tre supprimés.

Séminaire régional a l'intention des points focaux nationaux de I'OIE chargés de XXX

dates — ville, pays

Fiche d'information

{Merci de lire attentivement cette note et d'en emporter une copie lors de votre déplacement au
séminaire)

1) BILLETS D'AVION

L'OIE couvrira les frais de déplacement (classe économique par la voie la plus directe) pour les
participants et les intervenants dont la participation est prise en charge. Le Service de I'administration,
de la logistique et des publications de I'OIE, & Paris / la Représentation régionale /sous-régionale
achetera les billets des vols internationaux et adressera toutes les précisions a I'adresse électronique
fournie par les participants lors de leur enregistrement en ligne.

L'enregistrement de tous les participants est obligatoire et devra se faire en ligne sur la page ci-aprés,

au plus tard le date :

www, JOO(
2) VISAS

Tous les participants devront s'enguérir des visas etfou visas de transit requis et prendre les mesures

nécessaires pour les obtenir pour la totalité des déplacements. Il est demandé aux participants de

contacter le consulat ou I'ambassade du/de pays héte dans leur pays pour régler toutes les questions

administratives. Pour votre information et pour que vous puissiez vous organiser, veuillez vous référer

au tableau qui suit.

Ressortissants des pays soumis aux formalités de | Ressortissants des pays dispensés des formalités

visa pour entrer enfau pays hote de visa pour entrer en/au pays hote

ALBANIE, ARMENIE, .... ANDORRE, AUTRICHE, ...

3) TRANSFERTS DEPUIS ET VERS L'AEROPQRT

La Reprézentation régionale / sous régionale organisera les transferts depuis et vers I'aéroport principal
le plus proche : “XX". Aprés la douane, dans le hal! d'arrivée, veuillez vous faire connaitre auprés de la
personne qui tiendra une pancarte portant |'inscription « Séminaire de I'QIE ».

Le moyen de transport le plus simple et le moins cher entre I'aéroport XXX et I'hétel XXX est :
XXX...
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4) HEBERGEMENT RESERVATION ET REGLEMENT
Tous les participants sé&journeront a 'Hétel XXX (voir le plan d'accés ci-aprés).

Adresse :
XXXX
Adresse électronique : XXXX
Site Internet : XXXX

Les frais d'hétel et de repas seront & la charge des participants La Représentation régionale / sous-
régionale réservera les chambres de toutes les personnes dont la participation est prise en charge, en
fonction de leur horaire d'arrivée. Veuillez informer immédiatement la Représentation régionale / sous-
régionale si vous avez besoin de modifier ou d'annuler votre réservation. Le prix de la chambre d'hétel
est de XXX,

L'OIE réservera et réglera les chambres d'hétel des personnes dont la participation est prise en charge
(nuits et petits déjeuners). Les participants devront s'acquitter de tous les frais supplémentaires
engagés pendant leur séjour.

PLAN D'ACCES
5) MONNAIE LOCALE
La monnaie locale est XXX. Le taux de change est XXX.
6) INDEMNITES JOURNALIERES

La Représentation régionale / sous-régionale versera a toutes les personnes dont la participation est
prise en charge une indemnité journaliére & utiliser pour couvrir les frais d'hotel et les repas.

Toutes les personnes dont la participation est prise en charge recevront une indemnité journaligre ad
hoc tenant compte de toutes les dépenses couvertes directement par I'OIE/ la Représentation
régionale / sous-régionale ou le pays hbts.

7) ASSURANCES
Les clauses d'assurance sont spécifiées (le cas échéant) dans la lettre d'invitation.

8) LIEU DU SEMINAIRE

Le séminaire se déroulera a I'Institut/Université...
Précisions sur fe lieu (si nécessaire)...

La réunion se déroulera dans I’hétel olt tous les participants seront logés.
Précisions sur ['hote! (si nécessaire)...

9) CONTACTS UTILES
Pour toute question sur I'organisation du séminaire, merci de contacter le Docteur XXX & la Représentation
regionale ou sous-regionale (XXX@oie.int), avec copie au Dr XXX (XXX@oie.int), ou téléphoner / envoyer
un fax au numéro suivant : +XXX.

Pour une demande d'assistance sur place, veuillez contacter le Docteur XXX au numéro suivant : +XXX



Annexe ¥V
Modeles de lettres d'invitation

Modéle i: Adressé au déiégué du pays hote

Le Directeur général

Notre référence : Paris, date/année
Docteur XXX

Séminaire /Afelier régional A I'intention des poirts focaux nationaux de I'CIE chargds de XXX
ville, pays, date
Cher Délégué de I'OIE,

L'OIE a lancé un programme mondial de renforcement des capacités destiné aux Délégués et aux points focaux nationaux de
I'OIE. L'objectif de ce programme est d'une part de présenter des concepts de bonne gouvernance pour faire progresser la
santé animale et la sécurité sanitaire des produits d'origine animale au niveau national et d'autre part d'expliquer et de clarifier
les rdles et responsabilités des Délégués et points focaux au sein des activités de I'QIE.

Je suis heureux de vous annoncer que |'OIE organise un séminaire ! atelier régional desting aux points focaux nationaux de
I'OIE chargés de XXX Cette réunion se tiendra & ville, pays, du date au dafe. Cet ateller est co-financé par I'Union
europgenne dans le cadre dir Programme de coopération pollr-fes maladies frautement pathogénes, émergentes et ré:
amergentes (HPED),

Je souhaite remercier tout particuliérement /e pays hdfe, ainsi que vous-méme pour avoir généreusement accepté d'accueillir
cette réunion importante et j'apprécierais beaucoup votre présence personnelle & ce séminaire, notamment pour la cérémonie
douverture.

Ce séminaire a pour objet de fournir aux participants des connaissances sur les droils, devoirs et responsabiiités des
points focaux nationaux de I'ONE dans le processus d'élaboration des narmes et la conformife  aux normes
internationales de I'OIE | Cetfe réunion fournira aux particigants des informations relatives 4 XXX et aux tiches
spécrfiques des points focaux nationaux en 'ce domaine: Le séminaire permettra également de perfager des expériences
et de susciter des éolianges entre /85 pays de fa régign et fes différents acteurs concernes,

L'OIE a la plaisir d'inviter & ce séminaire le point focal national de I'OIE chargé de XXX que vous avez nommé pour votre
pays, le Docteur XXX

Il est vivement recommandé que le point focal officiellement charge de XXX pour votre pays participe personnellement 3 ce
séminaire. 3'il était empéché de participer 3 cet événement, je vous demanderais de bien vouloir communiquer le nom
de son représentant & XXX@oie.int, XXX@oie.int et XXX@oie.int, ce qui est indispensable que pour la participation de
cette personne soit acceptée.

Pour information, vous trouverez ci-joint le pragramme provisoire, le mandat proposé pour les points focaux nationaux de
I'OIE changés de XXX ainsi qu'une fiche d’information.

Veuillez noter que le séminaire se déroulera en /angue(s) de travall,-avec interpréfation simultanée dans les deur autres
langues.

L'OIE prendra & sa charge le transport {billet d"avion ou de train en classe économique) pour un participant de votre pays — le
point focal national ou son représentant — et lui versera des indemnités journaligres ad hoc pour la durée du séjour
requise pour le séminaire.

! Ce courrier doit assurer la visibilité du ou des bailleurs de fonds.

% Le RR/RSR doit vérifier si les invités du pays héte (Délégué, point focal) résident a proximité du lieu de la réunion ; si ce n'est
pas le cas, le cofit de leur participation devra étre prévu dans le budget.

* §j I'OIE finance directement I’hébergement, le participant regoit un défraiement partiel. Voir la note de service 2010/14.

“ L’invitation doit indiquer clairement le nombre de participants invités par le pays hbte et préciser si une prise en charge est
prévue ou non par ['OIE,



L'enregistrement est obtigatoire pour le séminaire et doit se faire en ligne sur la page indiquée ci-aprés. au plus tard le dafe
limite des inscriptions:

Veuillez noter que I'OIE ne se chargera pas d'assurer les participants (assurance-vie, couverture médicale, assurance voyage) et
ne couvrira aucun frais pouvant résulter d’une maladie, d*un accident ou d'une perte susceptible de survenir lors des transports
et/ou du séminaire.

Pour toute question sur 'organisation du séminaire, merci de contacter le Docteur XXX 2 la Représentation régionale ou sous-
régionale de I'OIE. Adresse électronique : XXX@oie.ini, XXX@oie.int, tél, + XXX, fax + XXX,

Je vous prie d'agréer, cher Délégué, |'expression de ma considération distinguée.

Docteur Bernard Vallat



Modele ii: Adressé aux délégués des pays avec Point Focal

Le Directeur général

Notre référence : Paris, date/annéde
Docteur XXX

Séminaire / Ateller régional 3 I'intention des points focaux nationaux de I'OFE changds de XXX
ville, pays, date

Cher Délégué de I'DIE,

L'OIE a lancé un programme mondial de renforcement des capacités desting aux Délégués et aux points focaux nationaux de
I'OIE. L'objectif de ce programme est d’une part de présenter des concepts de bonne gouvernance pour faire progresser la
santé anirmale et la sécurité sanitaire des produits d'origine animale au niveau national et d'autre part d'expliquer et de clarifier
les rBles et responsabilités des Délégués et points focaux au sein des activités de I'OIE.

Je suis heureux de vous annoncer que I'OIE organise un séminaire ! atelier régional destiné aux points focaux nationaux de
I'OIE chargés de XXX. Cette réunion se tiendra & wilfe, pays, du date au date.

Ce séminaire a pour objet de fournir aux participents des comnaissances sur les droifs, deloirs et responsabilitds des
points  focaux nationaux de 'O/F dans le processus o'dizboration des normes ef 2 conformite aux narmes
internationsles de ['O/E . Cetfe réunion fournira sux participants des informations relatives 3 XXX st sux tickes
specifigues des points focaux nationaux n ce domaine. Le séminaive permetira également de partager des expériences
et de susciter des échanges entre les pays de fa région et les différents acteurs concernés,

L'OIE a la plaisir d'inviter & ce séminaire le point focal national de I'OIE chargé de XXX que vous avez nammé pour votre pays,
le Docieur XXX.

Il est vivement recommandé que ie point focal cfficiellement chargé de XXX pour votre pays participe personnellement 2 ce
séminaire. S'il était empéché de participer a cet événement, je vous demanderais de bien vouloir communiquer le nom de son
représentant & XOX@oie.int, XXX@ole.int et XXX@oie.int, ce qui est indispensable que pour la participation de cette personng
soit acceptée.

Pour information, vous trouverez ci-joint le gragraimimie’ provisoire, le mandat proposé pour les points focaux nationaux de
I'OIE chargds de XXX ainsi qu'une fiche o information.

Veuillez noter que le séminaire se déroulera en fangue(s) de fravail, avec interprétation simultanée dans les deux autres
langues.

L'O/E preadra 3 sa charge le transpovt (Billet d'svion oy de train en classe dconomique) pour un particinant de votre
Aays — fe poiat focal national ou son représentant — et lui versera des Indemnites journaliéres adl hac | pour 13 dirée du
séjoyr requise powr le-séminaire . La RRYRSK de ['OIE réglera les questions d hébergement.

L'enregistrement est obligatoire pour le séminaire et doit se faire en ligne sur la page indiquée ci-aprés, au pius tard le  dafe
limite des inscriptions:

XXX

Apres [linscription en fene, le participant sera contacté par e Sevice de [administration, de fa logistigue et des
publications de ['OIE pour la réservation des transports el par ia Représentation régionale ou sous-régionale de 1'OIE
pour fes gquestions lggistiques.

Veuillez noter que I'CIE ne se chargera pas d'assurer les participants (assurance-vie, couverture médicale, assurance voyage) et
ne couvrira aucun frais pouvant résulter d’une maladie, d’un accident ou d’une perte susceptible de survenir lors des transports
et/ou du séminaire.

Pour toute question sur I'organisation du séminaire, merci de contacter le Docteur XXX & la Représentation régionale au sois-
régionale de I'OIE. Adressa électronique : XXX@oie.int, XXX@oie.int, tél. + XXX, fax + XXX,

Je vous prie d'agréer, cher Délégué, 'expression de ma considération distinguée.

Docteur Bernard Vallat

® Le courrier devra préciser entité chargée des réservations de transport et d”hébergement,



Modele iii: Adressé aux délégués des pays sans Point Focal

le Directeur général
Notre référence : Paris, date/année

Dacteur XXX

Sémingire / Ateller régional a I'intention des points focaux nationaux de I'01E chargés de )0
viffe, pays, date

Cher Délégué de I'OIE,

L'OIE a lancé un programme mondial de renforcement des capacités destiné aux Délégués et aux points focaux nationaux de
I'OIE. L'objectif de ce programme est d'une part de présenter des concepts de bonne gouvernance pour faire progresser la
santé animale et la sécurité sanitaire des produits d'origine animale au niveau national et d’autre part d'expliquer et de clarifier
les réles et responsabilités des Délégués et points focaux au sein des activités de I'OIE.

Je suis heureux de vous annoncer que I'OIE organise un séminaire | atelier régional destiné aux points focaux nationaux de
I'DIE chargés de XXX. Cette réunion se tiendra & ville, pays, du date au date.

Ce séminaire a pour objet de fournir aux participants des connsissances sur  las griolls, delbirs et responsabilités des
points focaux nationaux -de 'OIE oans le processus d'élaboration. des normes ef lg conformitd aux aormes
fnternationales de 'O/E . Ceffe réunion fournira aux. participants des informations. relatives 3 XXX et aux. tiches
spécifiques des points focaux nalionaix en ce dornaine, Le seminaire permetira dealament de pariager des expénences
ef de susciter des éehanges éntre les pays de I3 région el les différents Bcteurs concernes.

['OIE n'a malheureusement pas encore recu de votre part le nom du point focal national chargé de XXX, Je vous propose donc
de saisir cette occasion pour nommer officiellement votre point focal national de I'OIE pour XXX en retournant le formulaire c-
joint dGment rempli au Docteur XXX & XXX@oie.int. Vous pouvez bien sir vous désigner vous-méme comme point focal national
chargé de XXX pour votre pays. |l est vivement recommandé gue le point focal national désigné pour XXX participe
personnellement & ce séminaire.

Pour information, vous trouverez ci-joint le grogramime. provisoire, le mandat proposé pour les points focaux nationaux de
I'CIE chargiés de XXX ainsi qu'une fiche d’friformation.

Veuillez noter que le séminaire se déroulera en fangue(s) de travail,-avec: interprétation simultanée dans fes deux autres
fangues.

L'OIE prendra @ sa charge 1e wansport (billet d'avlon ou de train en classe économiali) padr Ln participant de votre pays - le
point facal national ou son representant — et (Ul versera des ndemnités Journalisres ad hoo pour fa durée du séjour requise
pour le-séminaire. La RR/RSR de I'DIE réglera les questions d'hébergement.

L'enregistrement est obli
limite des inscriptions:

Aprés llinscription en ligne, fe participant sera contactd par le Service de Uadmnistration, de la logistique et des
publications de I'OIE pour Ia réservation des transports et par s Représentation régionsle ou sous-régionale de I'OIE
pour 185 guestions logistigues.

Veuillez noter que I'OIE ne se chargera pas d'assurer les participants {assurance-vie, couverture médicale, assurance voyage) et
ne couvrira aucun frais pouvant résulter d'une maladie, d'un accident ou d'une perte susceptible de survenir lors des transports
et/ou du séminaire.

Pour toute question sur I'organisation du séminaire, merci de contacter le Docteur XXX & la Représentation régionale ou sdits-
régionale de I'OIE. Adresse &lectronique : XXX@oie.int, XXX@oie.int, t&l. + XXX, fax + XXX,

Je vous prie d'agréer, cher Délégué, l'expression de ma considération distinguée.

Docteur Bernard Vallat



Modele iv: Adressé aux autres participants, couverts ou pas
par I'OIE

Le Directeur général
Motre référence . Paris, datesannde

Docteur XXX

Séminsire / Atelfer régional & I'intention des points focaux nationaux de |'OIE chargés de XXX
ville, pays, date

Cher Délégué de I'OIE,

L'OIE a lancé un programme mondial de renforcement des capacités destiné aux Délégués et aux points focaux nationaux de
I'OIE. L'objectif de ce programme est d'une part de présenter des concepts de bonne gouvernance pour faire progresser la
santé animale et la sécurité sanitaire des produits d'origine animale au niveau national et d'autre part d'expliquer et de clarifier
les rbles et responsabilités des Délégués et points focaux au sein des activités de I'CIE.

Je suis heureux de vous annoncer que I'OIE organise un séminaire | afeffer régional destiné aux points focaux nationaux de
I'OIE chargés de XXX. Cette réunion se tiendra & vil/e, pays, du date au date.

Ce séminaire a pour objet de fournir aux participants des connaissances sur les droifs, devoirs et respansabilités des
poinfs focaux nationaux) de TOIE dans le pracessus d'élaboralion des Rormes et g conformité aux formes
infermationales ge ['O/E . Cette réunion fournira sux parficipants des informations relatives 3 XXX gf sux tiches
spécifigues des pornis focadk natioqsux en ce domaiee. Le séminaire permetira également de partager des expériences
ef de susciler des échanges enfre jes pays oe fa région et fos différents acteurs concermeés,

LOIE a le plaisir de vous inviter a participer & ce séminaire en tant qu'cbservateur. Votre organisme d’appartenance est prié
cependant de couvrir le co(it des transports et de |'hébergement ainsi que les frais annexes..

Pour information, vous trouverez ci-joint le programme provisoire, le mandat proposé pour les points focaux nationaux de
I'OIE chargés de XXX ainsi qu'une fiche d’information.

Veuillez noter que le séminaire se déroulera en fangue(s) de travail, avec interprétation simultande dans les deux 2utres
langues.

L'enregistrement est obligatoire pour le séminaire et doit se faire en ligne sur la page indiguée ci-aprés, au plus tard le dafe
limife des inscriptions:

XXX
Veuillez noter que I'OIE ne se chargera pas d'assurer les participants (assurance-vie, couverture médicale, assurance vayage) et
ne couvrira aucun frais pouvant résulter d'une maladie, d'un accident ou d'une perte susceptible de survenir lors des transports
etfou du séminaire.

Pour toute question sur I'organisation du séminaire, merci de contacter le Docteur XXX & |a Représentation régionale ou sous
régionale de I'OIE. Adresse électronique : JO(X@oie.int, XXX@oie.int, tél. + XXX, fax + XXX,

Je vous prie d'agréer, cher Délégué, I'expression de ma considération distinguée.

Docteur Bernard Vallat

® |e courrier doit indiquer clairement si la participation est prise en charge ou non par I’OIE et doit étre adapté pour expliquer les
aspects logistiques (s’ils sont prévus).



Modele v: Adressé au staff OIE

Le Directeur général
Notre référence : Paris, dlate/année

Dacteur XXX

Séminaire /Afslfer régional a I'intention des points focaux nationaux de I'OIE chargés de JOX
ville, pays, dale

Cher Délégué de I'DIE,

L'CIE a lancé un programme mondial de renforcement des capacités destiné aux Délégués et aux points focaux nationaux de
I'OIE. L'objectif de ce programme est d'une part de présenter des concepts de bonne gouvernance pour faire progresser la
santé animale et la sécurité sanitaire des produits d’origine animale au niveau national et d'autre part d’expliquer et de clarifier
les rbles et responsabilités des Délégués et points focaux au sein des activités de I'OIE.

Je suis heureux de vous annoncer que I'OIE organise un séminaire | atelier régional destingé aux points focaux nationaux de
"OIE chargés de XXX Catte réunion se tiendra 2 vif/e, pays, du dafe au dafe.

Ce séminaire a pour obijet de fournir aux participants des connaissances sur les droits, devoirs ef responsabifités des
paints focaux nationaux de ['OIE dans le processus d@laborafion des nonmes et la conformité adx normes
infernationales de ['O/E | Cette réunion foumira aux parliclpants des informations relatives 3 XXX et aux fiches
spécifigues des points focaux nationaux en ce domaine. Le séminaire permetirs également de partager des expériences
ef de susciter des échanpes enfre les paps de (3 régron ot les différents aoteurs concernss,

L'QIE a le plaisir de vous inviter & participer & ce séminaire en tant qu'infervenant / modsrateur / organisateur,

Pour information, vous trouverez ci-joint le programme provisoire, le mandat proposé pour les points focaux nationaux de
I'OIE chargés de XXX ainsi qu'une fiche d’information.

Veuillez noter que le séminaire se déroulera en /angue(s) de travall, avec interpréiation simuitanée dans lés deux autres
langues.

L'OIE prandra & sz charge votre transport (billet 'davion ou'de frain en ciasse économigue) et Wous Versera des
indemnites journaliéres ad hoc - pour & durée du sejour requise pour fe séminaire. La RR/RSR de 'OIE réglera jes
guastions d'hebergement.

L'enregistrerment est obligatoire pour le séminaire et doit se faire en ligne sur la page indiquée ci-aprés, au plus tard le dafe

limite des inscriptions:
XXX

Apréds 'inscription en ligne, Je participant sera contacté par fe Service de (administration, de Iz logistique et des
publications de I'OIE pour ia réservation des transparts et par fa Regrésentation régionale ou sous-téeionale de I'OIE
pour fes guestions fogistiques.

Pour toute question sur I'organisation du séminaire, merci de contacter le Docteur XXX 4 la Représentation régionale ou.sous-
régionale de I'CIE. Adresse électronique : XXX@oie.int, XXX@oie.int, tél. + XXX, fax + XXX

Je vous prie d'agréer, cher Délégué, I'expression de ma considération distinguée.

Docteur Bernard Vallat



(e
/ DONATEUR/S?
O€

*dans le cadre du Programme pour les maladies hautement pathogeénes, émergentes et ré-émergentes

CERTIFICATE OF ATTENDANCE
ATTESTATION DE PRESENCE
CERTIFICADO DE ASISTENCIA

We certify that / Nous certifions que / Certificamos que
Dr XXX

has completed, from XX to XX Month Year, in Venue of the meeting
a participé, du XX au XX Mois An, a Lieu de la réunion
participé del XX al XX de mes de afio, a lugar de reunion

Training Seminar on “XXX"”
Séminaire de formation sur “ XXX ”

Seminario de formacion “XXX"

organised by the World Organisation for Animal Health (OIE)
organisé par I'Organisation mondiale de la santé animale (OIE)

organizado por la Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OIE)

(HPED) en Asie, co-financé par 'Union européenne

Annex V|

*dans le cadre du Projet OIE / Commission européenne « Une meilleure formation pour des aliments plus

*avec le soutien de I’Agence des Ftats-Unis d’Amérique pour les aliments et les médicaments (FD4)

sirs » (BTSF Afvigue), fingncé par I'Union européenne

*et co-financé par I'Union européenne et I’ Agence des Etats-Unis d’Amérigue pour les alimests et les

Dr XXX

medicaments (FDA)

*Autres

Date Month / Mois / Mes Year

Représentant régional/ sous régional de I'CIE pour XXX

Signature du représentant
Régional/ sous tégional



Annex VII NS 2012/3

@ Organlsalian World Organizacidn
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Le Directeur général
Paris, le 4 a0t 2010

NS/2010/14

Note de Service

Régles et directives financiéres pour I'organisation des ateliers et séminaires régionaux de
I'0IE par les Représentations régionales et sous-régionales

La présente note de service vise a formuler les directives concernant les volets financiers de
I'organisation d'ateliers et de séminaires de I'OIE au niveau des Représentations régionales et sous-
régionales (RR/RSR). La présente note de service annule et remplace la note de service N$/2010/2 du
1% mars 2010.

Budget

¢ Pour tout atelier/séminaire organisé par les Représentations régionales ou sous-régionales un
projet de budget doit étre soumis au Directeur général ou au Directeur général adjoint! pour
commentaires, modification le cas échéant et validation finale par le Directeur général ou le
Directeur général adjoint'. Le projet de budget doit étre adressé au Sidge de I'OIE 45 jours au
moins avant |a date prévue pour I'ouverture de I'atelier.

» Pour finaliser le projet de budget & soumettre pour validation au Sidge de I'OIE Ia RR/RSR doit
s'appuyer sur le modéle de budget (Annexe //) joint 4 1a présente Note de service.

» Selon la régle générale, tous les billets d'avion sont & réserver auprés du Service de
I'’Administration, de la Logistique et des Publications (oietravel@oie.int). En conséquence, |a
somme correspondante n'est, en temps normal, pas transférée 3 |a RR/RSR. Des exceptions
peuvent é&tre envisagées dans des situations particuliéres, sur autorisation du Directeur général
ou du Directeur général adjoint. Dans le cas ol la RR/RSR envisagerait I'achat des billets au
niveau régional ou sous-régional, cette suggestion se doit d'étre mentionnée dans la rubrique
correspondante du modéle. La décision finale sera prise au Sidge,

» Une fois le budget validé, 80 % de la somme correspondante (hors frais de déplacement,
a priori) seront transférés a la RR/RSR. Les 20 % restants du budget total ne seront transférés
qu'aprés réception de tous les justificatifs de paiement.

» Il est possible que I'atelier soit financé par différents bailleurs de fonds. Dans ce cas, la
RR/RSR devra mentionner, dans le modéle de budget, dans les colonnes correspondantes, les
bailleurs de fonds qu'elle propose pour le financement de I'atelier. La RR/RSR doit &tre
informée des régles d'éligibilité propres aux pays ayant présidé au choix des bailleurs de fonds,
Seuls certains pays, par exemple, sont habilités & &tre financés dans le cadre du projet BTSF
en Afrique ou du projet HPED en Asie (Annexe /). Le Directeur général prendra la décision
finale au regard du financement du donateur, sur la base des propositions formulées par les
Représentations régionales ou sous-régionales.

! (Administration, Direction, Ressources humaines et Actions régionales)



Idéalement, |a totalité des budgets sera énoncée en EUR (ou, le cas échéant, en USD).

Le taux de per diem maximum par participant est de 230 EUR. Cette somme est & minorer afin
de refléter précisément et de fagon appropriée le colt de la vie dans un pays donné ou forsque
I'OIE ou le pays héte finance directement I'hébergement. |1 est donc recommandé qu’une fois
déterminée la somme correspondant au per diem, seule la moitié de cette somme soit donnée
au participant lorsque la chambre d’hétel n'est pas payée par ses soins. Le per diem pour le
personnel de I'OIE est fixé, dans tous les cas, 4 133 EUR.

Pour tout séminaire régional, les propositions, y compris pour le montant des per diem, doivent
tre adressées par la Représentation régionale ou sous-régionale au Directeur général, avec
copie au Directeur général adjoint', au Coordonnateur du Fonds mondial pour la santé et le
bien-&tre des animauy, ainsi gqu'au Chef du Service des actions régionales.

Zd

Bernard Vallat



Paur mémaire, projets de documents & fournir avec la demande :

s Liste des participants e Invitation aux participants

» Liste des intervenanis ¢ Invitation aux intervenants

¢ Programme ¢ Budget

s Formulaire d'inscription

Annexe |
Regles spécifiques d’éligibilité
Commission européenne : BTSF en Afrique

Afrique du Sud Djibouti Madagascar Seychelles
Algérie Egypte Malawi Sierra Leone
Angola Erythrée Mali Somalie
Bénin Ethiopie Maroc Soudan
Botswana Gabon Mauritanie Swaziland
Burkina Faso Gambie Maurice Tanzanie
Burundi Ghana Mozambique Tchad
Cameroun Guinée Namibie Togo
Cap Vert Guinée-Bissau Niger Tunisie
Centrafricaine (Rép. ~) Guinée Equatoriale Nigeria Zambie
Comores Kenya Ouganda Zimbabwe
Congo (Rép. du ~) Lesotho Rwanda
Congo (Rép. Dém. du ~} Liberia Sa0Tomé et Principe
Céte d'lvoire Libye Sénégal

Commission européenne : HPED en Asie

Afghanistan Malaysia
Bangladesh Mongolie
Bhoutan Myanmar
Cambodge Népal
Chine (Rép. Pop. de ~) Pakistan
Corée (Rép. Dém. Pop. de -) Philippines
Inde Sri Lanka
Indonésie Thaflande
Laos Vietnam
AusAID : STANDZ? en Asie
Brunei Papouasie Nouvelle-Guinée
Cambodge Philippines
Indonésie Singapour
Laos Thailande
Malaisie Timor Oriental
Myanmar Vietnam
SEA-C-FMD en Asie
Brunei Myanmar
Cambodge Philippines
Chine (Rép. Pop. de ~) Singapour
Indonésie Thailand
Laos Vietnam
Malaisie

n peut &tre envisagé que d'autres pays (pays du Pacifique, par exemple) ou leurs représentants, participent & des activités du
Projet. La décision en sera prise au cas par cas.




Auteur de la proposition
Région
Sous-région {le cas &chéant)

[ntitulé de la formation :

Lieu
Dates
Nombre total de participants

dont intervenants :

personnel Siége OIE :

personnel RR/RSR :
autres participants :

Modéle de budget

Annexe Il

i Cases ¥ campléter par ls RRIRSE

Atelier régional de I'OIE

Source budgétaire
- e DA ot ST
Nombre Prix gggta]re Sous-total OIE | Don;teurl DOT]ZtEur. -DOﬂgtEUT
CoOt des repas et autres fournitures }
Badge nominatif et porie-nom _i_ '
Dossiers, documents distribués et plaguefies
Repas
Pause café ! —— e
TOTAL | i
Colts fixes (engagés quel que soit le nombre de participants)
Réunion L |_ i |
Location de salle | | (- N il =
Autres installations (secrétariat)
A préciser | | | |
Interprétation — ] = L
interprétes —'fl: '
Matériel pour 'interprétation b
Matériel pour I'atelier
Copies supplémentaires | ..
Affiches
Fournitures de bureau
Locations : )
Matériel audiovisuel | |
| Autres cofits : = 1 = —_— -
| Apréciser | | S| R || | | _j._ 1] D
TOTAL |
Billets d'avion et per diem
Orateurs | |
Vols TOTAL B
Per diem = i
Autres (visas, taxes d'aaroport) i | J __|
Participants invités 1 | L
Vols TOTAL [ I
Fer diem - ) 1t ' i{
_Autres (visas, taxes d'aéropart) i
Personnel de I'0IE i
Vols TOTAL :
b
Autres (visas, taxes d’aéroport} — ) 1
TOTAL | Il
TOTAL GENERAL |
Billets (réservation et achat) gérés par” - Sigge de I'OIE [_| RRRSR [_]

s Suggestion & la charge de la RR/RSR pour décision finale du Siége.




4. Répartition des Membres pour la carte mondiale présentant la ventilation des Membres de
I'OIE par région, aux fins de présentations générales de I'QIE

* Les Membres appartenant & deux Commissions régionales sont & complabiliser dans
leurs deux régions d'appartenance et il convlent d'ajouter une note de bas de page
précisant « Certains Membres appartiennent & plus d'une Région » (cf. Annexe 111).

5. Contributions financléres des Membres

* La liste de répartition des Membres correspondant & la Note de service du Directeur
général en date du 4 décembre 2009 vise pour seul objet les contributions financlares.

Si nécessaire, le Service des actlons régionales devra étre consulté en cas de doute quant a
I'application des présentes dispositions.

Yz

Dr Bernard Vallat
Annexes : 3



Organisation VWerld Organizacidén

Meondlale Organisatlan Mundjal

de 1a Santd for Animal de Sanidad

/ Anlmale Heallh Animal
—le Dlrecteur géneral

Paris, le 21 Septembre 2011
NS/ 2010/22

Note de service

Répartition des Membres de I'OIE par région, 3 différentes fins

Considérant l'intégration récente d’'un nouveau Pays membre {Timor Leste), la présente note
de service annule et remplace la nate de service 2010/8 du 6 mai 2010. Les annexes auxquelles
renvoie la présente note de service ont &té mises a jour.

Concernant la répartition des Membres de I'OIE par région, les indications ci-dessous sont a
suivre, et ce a différentes fins :

1. Organisation de Conférences des Commisslons régionales de I'OIE

» Linvitation et la paricipation de Membres & des Conférences des Commissions
régionales de I'OIE doivent s'appuyer sur les listes de pays figurant a |'Annexe 1.

* Les Membres appartenant & deux Commissions régionales sont invités & participer aux
deux Conférences régionales,

2. Organisation d'autres conférences, séminaires et atellers régionaux (notamment formation
pour les points focaux et les nouveaux Délégués et séminaires sur la communication) :

La participation des Membres aux séminaires, conférences et ateliers régionaux doit
reposer sur 1a liste de Membres figurant & I'Annexe [1.
Les exceptions & cette régle sont :
» Pour les séminaires/ateliers WAHIS, la Turquie est invitée aux réunions du
Moyen-Orient.
= Pour les séminaires/ateliers sur la communication, la Turquie est invitée & la fois
aux réunions de 'turope et du Moyen-Orient.

3. Préparation de cartes, rapports et présentations PowerPoint pour les missions PYS, analyse
des écarts PVS et législation

» Rapports et cartes a I'échelle mondiale
- Les rapports et cartes a I'échelle mondiale doivent se fonder sur la liste des Membres
de I'Annexe I,

» Rapports et cartes a I'échelle réglonale

- Les rapports et cartes d'ordre régional doivent s'appuyer sur la liste des Membres de
"Annexe |. Les Membres qui appartiennent & deux Commissions régionales font
I'objet d'un rapport dans I'une et I'autre de ces régions.

L Ces rapports ne seront ulilisés que dans la région correspondante.

DFFICE INTERNATIONAL %,
DES CPIZGQTITS

12, rus de prany
75017 parls france
tél, 33 (0)1 44 15 18 B8

fax 33 {0)1 42 &7 09 87

www.ole.inl oie@®oie.int



4. Répartition des Membres pour la carte mondiale présentant la ventilation des Membres de
I'OIE par région, aux fins de présentations générales de I'OIE

= Les Membres appartenant & deux Commissions régionales sont & comptabiliser dans
leurs deux reégions d'appartenance et il convient d'ajouter une note de bas de page
précisant « Certains Membres appartiennent & plus d'une Région » (cf. Annexe 1.
5. Contributions financiéres des Membres

" La liste de répartition des Membres correspondant & la Note de service du Directeur
géneral en date du 4 décembre 2009 vise pour seul abjet les contributions financidres.

Si necessaire, le Service des actions régionales devra 8tre consulté en cas de doute quant &
I'application des présentes dispositions.

Zz

Dr Bernard Vallat
Annexes : 3



Invitation des Membres

Annexe 1l

aux Conférences biennales des Commissions régionales
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CoMMISSION REGIONALE DE L'OIE POUR L'AFRIQUE

AFRIQUE DU SUD
ALGERIE
ANGOLA
BENIN
BOTSWANA
BURKINA FASD
BURUNDI
CAMEROUN
CAP VERT
. CENTRAFRICAINE IREP. =)
. COMORES
. CONGO (REP. DU -}
. COKGO (REP. DEN. DU -]
. COTE O'INDIRE
. DJIBOUTT oty
EGYPTE jeum
ERYTHREE
ETHIOPIE
GAAON
. GAMBIE
. GHANA
. GUINEE
. GUIKEE-BISZAL
. GUINEE EQUATORIALE
. KENYA
LESCTHD
LIBYE founy
. MADAGASCAR
. HALAWI
WALl
. MAROC
. WAURICE
. MAURITANIE
. MOZAMBIQUE
. NAMIBIE
. NIGER
. NIGERIA
. OUGANDA
. AWANDA

40. SAO TOME-ET-PRINCIPE

41
42

. SENEGAL
. SEVCHELLES

43, SIERRA LEONE
44, SOVALIE iy
A5, SOUDAN ¢y

45,

SWAZILAND

£7. TANZANIE
48. TCHAD
49. TOGD

50.
3l

TUNISIE
ZAMBIE

52. ZIMBABWE

gy : Egalement membra de i3 Carmmesion régionals de I'OIE pour Is Neyen-Orient

—~52 MEMBRES —

3 Jein 2010



D@ MOMI G

COMMISSION REGIONALE DE L'"OIE POUR LES AMERIQUES
—30 MEMBRES —

ARGENTINE
BAHAMAS
BARBADE
BELIZE
EDLIVIE
BRESIL
CANADA
CHILI
CCLOMEBIE

. COSTARICA
. CUBA

DOMIHICAINE [REP. -}

. EL SALVADOR
. EQUATEUR

ETATS-UNIS IPAMERICUE pavp

. FRANCE cafuny
. GUATEMALA

GUYANA
HAIT

. HONDURAS
21

JAMATQUE

22 MEXHGUE

=3

NICERABUA

24, PANAMA

28,
26,
27,
29,

op.

32

FARAGUAY

FERDU

SURINAM
TRINITE-ET-TORAGD
URUGUAY
VENEZUELA

i - EEvloment membre de 12 Commistion dgioran o8 TOIE paur CAzie, I'Extrimo-Onent o1 I'Ocdanis

i : Egalemerd membre de ln Commszcion régiona'a de I'CIE pewr I'Enropa

20 ceptembea 2010

Annexe Il




ALBANIE
ALLEMAGNE
ANDCRRE
ARMENIE,
AUTRICHE
AZERBAIDJAN
BELARUS
BELGIQUE

CENnahwp -

10. BULGARIE
11, CHYPRE
12, CROATIE
13, DANEMARK
14. ESPAGNE
15, ESTONIE

COMMISSION REGIONALE DE L'OIE PoUR L'EUROPE
— 53 MEMBRES -

BOSNIE-HERZEGDVINE

16. BX-REP. YOUG, DE MACEDDINE

17. FINLANDE

18, FRANCE wanem
19, GEORGIE

20. GRECE

21. HONGRIE

22. IRLANDE

23. I5LANDE

24, ISRAEL

25, ITALIE

6. KAZAKHSTAN
27. KIRGHIZISTAN
28, LETTONIE

2. LECHTENSTE
$0. UTURRIE

31, LINEMEOURG
32, WALTE

83, WDLDAVIE
34, VDNTENEGRO
33, NDRVEGE

36, DUZBEKISTAN
37, PAYS-BAS

28, POLOGNE

3%, PORTUGAL
40, ROUMANIE
31, ROYAUME-UNI
42, RUSSIE wisp
4%, SAINT MARIN
44 SERBIE

a8, SLOVAQUIE
45, SLOVENIE
47. SUEDE

45, SUISSE

49, TADJIKISTAN

%0, TCHEQUE (REP. -}

81, TURKMENISTAN
82, TUROUIE cie
83, UKRAINE

t-sait; : Eppiomeart mombre ¢ la Commiszan régcnals e 'OIE pour ikt Amingues

s : Egalemant memere do |8 Cemmission régiona’s de I'OIE pour I'Az:e, VExtrime-Orient n; |'Océanip

teoi : Egalement membre de la Commizsion nigionale g 'OIE pour |s Meyen-Orient

1€ avril 2009

Apnexe Jl]
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OIE REGIONAL COMMISSION FOR ASIA, THE FAR EAST AND OcEANIA

AFEHANIZTAN (o
AUCTRALIA
2ANGLADIOH
SHUTAN

ZRUNZ:
CAMIODIA

— 36 MEMBERS —

CHINA (PIOPLE'S REP. OF -)

CHIHIZE TAIPE
e

. MDA
- INDONEZIA

1RAN s
IRAQ (uip
JAPAN

. ROALA (REP, OF -)

KORZA IDEM. PEQPLE'S REP. OF -)

LADT
MALAYTIA

. MALDNVES

MICRONESIS (FED, STATE
MONGILTIA

MYANMAR

MHEPAL

. WIW CALZDDNIA

. HEW ZZALAND

. PAKISTAN

- PAPUA N2V GUINEA

PHILIFRINZG

. RYGHIA (uum

SINGAPORE

- SR LANKA

THAILAND

TIWMOR LECTE

UMTED LTATES OF AMER
VANMUATU

VIETHAM

S OF =)

ICA (g

R Alzo mermber of The OIE Reglonal Commaztion for the A-erizar
(R Al member of the OtE Regonal Commazzicn for Euroos
M Alzo member of 1the OIE Regional Cemmiztien for the Midels Eazt

6 January 2011
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COMMISSION REGIONALE DE L'OIE POUR LE MOYEN-ORIENT

AFGHANIETAN pascn
ARADIE SAOUDITE
BAHREIN

CHYPRE ffum
DJIBOUTI parm

EGYPTE tuirmy

EMNIRATS ARAJES UN:E
IRAK, 4aicD

{RAN -asit:

. JORDANIE
. KONETT

LIBAN

. LIBYE toarmy
. OMAN

QATAR

" SOMALIE warm
. SOUDAN wum

SYRIE
TURQUIE et
YEMEN

—20 MEMBRES —

(=a81p : Egalement maembre de ia Commizsioe régionale de1'DIE pour 'Azie, 'Exarbme-Orlent st 1'0céan s

iy : Egnlement mamtbra de ia Commission régienale da I'DIE pour I'Europe

14 gl 2009
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Invitation des Membres 2 toutes les réunions 0IE

Annexe 1It

a I'exception des Conférences des Commissions régionales
FRIQUE (52)

AFRIQUE DU SUD
ALGERIE
ANGOLA

BENIN
BOTSWANA
BURKINA FASO
BURUNDI
CAMEROUN

CAF VERT

. CENTRAFRICAINE

{REP. -)

. COMORES
. CONGO (REP. DU -)
. CONGQ (REP. DEM. DU

~]

. COTE D'IVOIRE
. DNBOUTI

. EGYPTE

. ERYTHREE

. ETHIOPIE

GABON
GAMBIE
GHANA
GUINEE

. GUINEE-BISSAU
. GUINEE EQUATORIALE

KENYA
LESOTHO

. LIBYE
. MADAGASCAR

MALAWI
MALI
MAROC

. MAURICE
. MAURITANIE
. MOZAMBIQUE

NAMIBIE
NIGER
NIGERIA
OUGANDA

. RWANDA

. SAO TOME-ET-PRINCIPE
. SENEGAL

. SEYCHELLES

. SIERRA LEONE
. SOMALIE

. SOUDAN

. SWAZILAND

. TANZANIE

. TCHAD

. TOGO

. TUNISIE

. ZAMBIE

. ZIMBABWE

Note concernant |a Turquie:

AMERIQUES (29)

ARGENTINE
BAHAMAS
BARBADE
BELIZE
BOLIVIE
BRESIL
CANADA
CHIL!
COLOMBIE
10. COSTA RICA
11. CUBA

52 (£ 5= o (2 65 (O 8 [

12. DOMINICAINE (REP. =)

13. EL SALVADOR

14. EQUATEUR

15. GUATEMALA

16. GUYANA

17. HAITI

18. HONDURAS

19. JAMAIQUE

20. MEXIQUE

21. NICARAGUA

22. PANAMA

23. PARAGUAY

24. PEROU

25. SURINAM

26. TRINITE-ET-TOBAGO

27. UNITED STATES OF
AMERICA

28. URUGUAY

29. VENEZUELA

MOYEN-ORIENT (12)

AFGHANISTAN
ARABIE SAQUDITE
BAHREIN
EMIRATS ARABES
UNIS

5. IRAK

6. JORDANIE
7. KOWEIT
8
9

2 S B

LIBAN
. OMAN
10. QATAR
11. SYRIE
12. YEMEN

USRI G0 (R en [ S =

ASIE (32)

AUSTRALIE
BANGLADESH
BOUHTAN

BRUNEI

CAMBODGE

CHINE (REP, POP. DE -)
COREE (REP. DE ~)
COREE (REP. DEM.
POP.DE ~)

FIDJI

. INDE

. INDONESIE

. IRAN

. JAPON

. LADS

. MALAISIE

. MALDIVES

. MICRONESIE {ETATS

FEDERES DE -)

. MONGOLIE
. MYANMAR

. NEPAL

. NOUVELLE-CALEDONIE
. NOUVELLE-ZELANDE

. PAKISTAN

. PAPOUASIE NOUVELLE

GUINEE

. PHILIPPINES

. SINGAPOUR

. SRI LANKA

. TAIPEI CHINDIS
. THAILANDE

. TIMOR LESTE

. VANUATU

- VIETNAM

EUROPE (53)

1000 N OV (A LN

ALBANIE

ALLEMAGNE
ANDORRE

ARMENIE

AUTRICHE
AZERBAIDJAN
BELARUS

BELGIQUE
BOSNIE-HERZEGOVINE

. BULGARIE

. CHYPRE

. GROATIE

. DANEMARK

. ESPAGNE

. ESTONIE

. EX-REP. YOUG. DE

MACEDOINE

. FINLANDE

. FRANCE

. GEORGIE

. GRECE

. HONGRIE

. IRLANDE

. ISLANDE

. ISRAEL

. ITALIE

. KAZAKHSTAN
. KIRGHIZISTAN
. LETTONIE

. LIECHTENSTEIN
. LITUANIE

. LUXEMBOURG
. MALTE

. MOLDAVIE

. MONTENEGRO
. NORVEGE

. OUZBEKISTAN
. PAYS-BAS

. POLOGNE

. PORTUGAL

. ROUMANIE

. ROYAUME-UNI
. RUSSIE

. SAINT MARIN
. SERBIE

. SLOVAQUIE

. SLOVENIE,

. SUEDE

. SUISSE

. TADJIKISTAN
. TCHEQUE (REP. ~)
. TURKMENISTAN
. TURQUIE

. UKRAINE

- Pour les ateliers WAHIS la Turquie sera invitée aux réunions du Mayen Crient.
- Pour les séminaires de Communication la Turquie sera invitée aux réunions de
I'Europe et du Moyen Orient.
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Qrganisatlon Yorld Organizaelén

Mondiale Organisalion Hundlal

de la Sanld ler Anlmal do Sanldad
/ Anlmale Hoalth Animal

Le Directeur général
Paris, le 6 Mai 2010
NS/ 2010/7

Note de Service

Objet : Rapports de Mission des agents des Représentations régionales et Représentations sous-régionales
et des experts représentant I"OIE dans des réunions

La présente note de service a pour objet de rappeler les régles en matidre de comptes rendus de
mission,

Chaque mission effecluée pour I'OIE & Textérieur du sidge de la Représentation Régionale ou de la
Représentation sous-régionale doil faire I'objel d'un rapperl, établi selon un modéle-type (cf. ci-joint). Les
visiles du sidge de la Représenlation par des personnalités daivent également faire l'objet de comples rendus.

Il est imporlant de les rédiger rapidement aprés la mission effectuée afin d'assurer une bonne
information de tous les agents concernés.

Quand plusieurs agents, y compris les agents du Sidge, participent & une mé&me mission, il est
demandé qu'un seul rapport de mission soil rédigé pour I'ensemble de 'équipe. Un agent doit 8tre désigné
pour recueillir les informalions de lous les membres de I'équipe et doit rédiger le rapporl.

Pour les missions auxquelles le Directeur général participe, le projet de rapport pour {'ensemble de
['équipe doit &tre rédigé et soumis au Directeur général pour révision et validation finale.

Tous les rapports doivent &tre envoyés au Direcleur général avec copie a la Docteure Mara Gonzalez
{m.gonzaler@oie.int), & Mme Nathaly Monsalve (n.monsalve@ole.int) el au Service du Sigége concerné 2 litre
principal. La Docleure Mara Gonzalez et Mme Nathaly Monsalve seront chargées de :

1. informer la Direction générale, ¢ar il s'agil d'une activité des agents des représentations régionales el
SOUSs régionales ;

2. faire la distribulion des rapports (par courriel) 4 une liste de destinataires' ;

3. faire le suivi de la prise en compte des rapparts par le Service de I'Administration de la logislique el
des publications (SALP) dans le cadre de ia réalisation du Bulletin qul sert également 3 I'élaboration
du rapport annuel ;

4, [aire, sl nécessaire, le suivi des aclivités, des discussions et des questions liées 4 ces missions a
lefles Service(s) concerné(s).

P.J.: 1 Annexe Dr Bernard Vallat

' N.B. lista Indicalive de destinataires (par défaul) ;

DG, DG adjoinle (Menigue Eloll), DG Adjoint (Kazuzki Miyagishima), Coordinateur du Fend mondie!, Service Tachniqua cancernd A (ire
paincipal par lo théme du zappord, SALP (4 copies deslinges & Danlet Chalsemarlin, Annle Sowyrl, Séverine Begue el hMarie Telssier pour
archives).

OFFILE (TCHIATIONAL |

vail?
OEs Crirooties \
12, rus de prony ~.

75017 patis franeo ‘r\\
t8). 33 (0)1 44 15 18 88 v
fax 33 (0}1 42 67 09 87
www,ola.inl cieﬂuic.-l‘r-lﬁ'



RAPPORT DE MISSION / MISSION REPORT

Nom du rédacteur / Name:
Date et lieu du déplacemenl / Dates of lhe trip:

Tilre de la mission / Title of the mission:

Ohjet de la mission /Al of the meeting:

Participants du Sidge / Participants from the OIE Headquarters

Participanls des RR/RSR ou experis QIE / Participants from the RR/SRR or OLE experts

Résumé / Summary:

Conunentaires / Comments:

Personnalité(s) rencontrée(s) et sujet des entretiens / Key person(s) met and subjects of
discussion:

Suites & donner / Follow-uy:

Dacuments joints / Enclosed documents:

biffusion:  Directeur général, Directeurs généraux adjoints, Coordonnateur du Fonds mondial, Chefs
de service et adjoints, Représentants régionaux et sous-régionaux, SALP (Chef du Service,
Adjoinl en charge des publication, Secrétaire, Documentaliste)

NS/ 2010/7/du 6 Mai 2010



