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	1er dépliant



	Tableau n° 1 : Exemple d’un cadre pour la gestion d’un poste



	
	Raison-nement suivi par le poste


	Indicateurs vérifiables

(exprimés en termes quantitatifs et qualitatifs)

	Moyens de vérifications
	Hypothèses

	Objectif supérieur


	La présence de la Belgique en tant que partenaire est renforcée dans le pays hôte ou dans la région.

	A.Objectif global

(Objectif auquel contribuent les initiatives)

Pourquoi les initiatives sont importantes pour le poste !
	La valeur ajoutée du poste  est confirmée.


	Le degré de participation du poste dans des actions professionnelles et autres dans la juridiction du poste.

Le nombre et le type d’activités menées auprès des autorités locales et de la communauté diplomatique et belge et leurs résultats. 

Le nombre d’accords, de conventions, d’arrangements  (militaires, commerciales, culturelles, de coopération…) signés et mis en oeuvre.

Le degré de succès dans l’organisation, le déroulement et l’impact des visites prises en charge.

Le degré de préparation du poste aux inspections est accru.

Le poste réagit mieux aux situations de crise.
	Les rapports du poste, du SPF, ainsi qu’entre autres, les rapports d’inspection, de la DGCI, des entités fédérées, des autres SPF, ou encore des revues de presse, des publications belges et étrangères...


	L’environnement aux niveaux  local, politique, économique, culturel, social et naturel, permet un fonctionnement normal du poste ainsi que la mobilité du public.



	B.Objectif spécifique

(Objectif visé par les initiatives)


Pourquoi les clients du poste ont besoin de ces initiatives !


	La gestion du poste est améliorée 
	Les délais sont réduits.

Le degré de confusion dans l’exécution des tâches et dans la prestation des services est réduit.

Le nombre de plaintes est réduit.


	Les rapports du poste et de ses différentes composantes, les rapports d’inspection.

Le courrier de remerciements et de félicitations.


	Les initiatives du poste sont comprises et soutenues par  les niveaux fédéral et fédérés à Bruxelles.

Les instances fédérales et fédérées à Bruxelles  travaillent également en équipe et de manière coordonnée en vue de consolider la décentralisation vers les postes.

Les initiatives du poste sont pris en compte par la communauté diplomatique et belge locale.

Le poste dispose des moyens supplémentaires pour mettre en œuvre les priorités définies.



	C.Résultat

(Objectif des activités)

Quels services le client va-t-il recevoir ?
	Les décisions se prennent de manière coordonnée au sein du poste.
	La qualité de la prise de décision est améliorée à travers une chaîne de commandement dans la gestion du poste : « The right person in the right place ! »

Le nombre et la diversité des dossiers et des services coordonnés.

La qualité des décisions prises. 


	Les rapports du poste et de ses différentes composantes.

Les dossiers ad hoc

Les PV de réunions.


	Le staff est volontaire pour appliquer les décisions prises.

La gestion du poste est réellement orientée vers les résultats.

Le public respecte les procédures.

Les pratiques inadéquates au sein du poste sont revues en fonction des leçons apprises.

Le staff prend des initiatives pour accroître la représentativité et la visibilité du poste.



	

	2ème dépliant



	Résultat (en bas du 1er dépliant)
	
	
	
	

	
	
	Moyens nécessaires pour réaliser les activités (quantité, qualité, coût) :


	Coûts : exprimés en Euros


	

	D.Activités

(Tâches liées aux initiatives introduites par le Chef de poste)

Que ferons-nous au sein du poste ?

Modalités :

A.procédures

B.formations / communi cation

C.organisa tionnel

D.outils / instruments.
	1.Préparer le poste à un travail en équipe responsable et opérationnel :

1.1.Consolider le travail en équipe :

1.1.1.Informer le staff sur le travail en équipe (B);

1.1.2.Organiser des exercices :

-d’analyse de problèmes ;

-de « team building » ( C);

1.2.Préciser les responsabilités au sein du poste :

1.2.1. Analyser le « work flow » de tout le staff (A).

1.2.2.Sur base de cette analyse, définir  de manière claire et opérationnelle les tâches et les fonctions ainsi que les procédures au sein du poste ( C ).

1.2.3.Informer sur la gestion des erreurs et sur le « learning by doing » (B) ;

1.3.Rentabiliser les réunions :

1.3.1.Organiser des réunions à intervales réguliers et suffisants (A);

1.3.2.Préciser des règles de conduite des réunions (forme, durée, PV, décisions explicites et applicales...) ainsi qu’un mécanisme de suivi des décisions ( C + D);

1.4.Préparer le personnel aux inspections :

1.4.1.Informer sur la pro-activité (B);

1.4.2.Informer sur la gestion axée vers les résultats (B);

1.4.3.Organiser des exercices SWOT (C + D).


	· personnel

· équipement

· fonctionnement

(Voir calendrier des activités et les ressources disponibles)
	· .......Euros

· ...... Euros

· ...... Euros

Total : .Euros

(Voir budget du poste)
	Il y a accord au sein du poste sur les priroités définies et sur les décisions prises.

Le staff accepte la critique.

Le staff admet que mettre en évidence les erreurs est du management.

Le staff  traduit en objectifs positifs des états de fait négatifs.

Le poste dispose d’une « mission statement » et des outils de gestion nécessaires (politique commerciale, politique culturelle, programme indicatif de coopération, politique de visa, politique de gestion de l’immigration clandestine, plan d’évacuation, plan de gestion de crise…).

Les moyens budgétaires (budget 14 et 15, Awex, Export Vlaanderen…) sont disponibles et équitablement répartis.




	
	2.Garantir la mise à disposition du public d’un staff compétant :

2.1.Assurer la continuité des fonctions au sein du poste  :

2.1.1.Recruter du personnel compétant local à plus long terme  ( C) ;

2.1.2.Préparer les nouveaux arrivés dans le staff à assumer la continuité d’autres fonctions et tâches (B) ;

 

2.2.Rémunérer le personnel local confor-mément aux pratiques dans les autres représentations( C + D).


	· personnel

· équipement

· fonctionnement

(Voir calendrier des activités et les ressources disponibles)
	· .......Euros

· ...... Euros

· ...... Euros

Total : .Euros

(Voir budget du poste)
	Le personnel compétant local accepte les conditions proposées par le poste.



	
	3.Faciliter l’appui fonctionnel (contenu et moyens) du poste par les instances fédérales et fédérées à Bruxelles :

3.1.Revoir la forme du courrier administratif : écrire pour être lu, écrire utile pour  accélérer le traitement des dossiers et faciliter la prise de décisions ( B + C ) ;

3.2.Organiser un circuit de correspondance où le Chef de poste peut user de son droit d’évocation.(A + C)


	· personnel

· équipement

· fonctionnement

(Voir calendrier des activités et les ressources disponibles)
	· .......Euros

· ...... Euros

· ...... Euros

Total : .Euros

(Voir budget du poste)
	Bruxelles appuie toute initiative de mise en commun coordonnée des efforts au sein du poste.

	
	4.Améliorer la communication locale avec les partenaires et avec le public :

4.1.Informer le public sur les services proposés et les procédures à suivre (B + D );

4.2.Informer la communauté diplomatique sur les compétences du poste (B + D ).


	· personnel

· équipement

· fonctionnement

(Voir calendrier des activités et les ressources disponibles)
	· .......Euros

· ...... Euros

· ...... Euros

Total : .Euros

(Voir budget du poste)
	Bruxelles soutient les initiatives de communication du poste.

	
	
	
	
	Conditions préalables

Générales :

Le poste existe.

Le pays hôte est au courant de la finalité du poste.

Les moyens humains, logistiques et budgétaires de base sont disponibles.

Particulières :

Le SPF sponsorise (en concepts, idées, notes, propositions, en appui de procédures...) le renforcement du management dans les postes en vue d’une décentralisation accrue vers les postes.

Une note de politique vis-à-vis du pays hôte et/ou de la région existe.

Un statut administratif à Bruxelles permet de revoir les rémunérations du personnel recruté localement.

Les conclusions des précédentes inspections ont été prises en compte.

Le point de vue des clients du poste est connu.







IMPORTANT





Le point de départ de la lecture de ces deux dépliants est situé ici en bas à droite !





Et ensuite, la lecture se fait en zigzag ascendant (Cf. Fig.1)








IMPORTANT





Ces hypothèses ont trait au résultat mentionné en bas du 1er dépliant !
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