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La correspondance entre Département et postes comporte essentiellement la rédaction d’e-mails périodiques et de fiches-pays, l’échange de courrier traditionnel ne s’utilisant plus guère.

Notes électroniques périodiques

Ne pas faire :
mails trop fréquents, trop volumineux, détails inutiles, tomber dans l’anecdotique, double emploi avec presse, abus des notions « urgent », « important », redites.

Faire :
pas de règle universelle, mais principe d’apporter une valeur ajoutée par rapport à :

· ce que le Département sait : => éléments nouveaux, point de vue local, tenir compte de l’agenda bruxellois (info en vue de réunions européennes par exemple).

· la presse : ne pas plagier ni chercher le scoop, privilégier commentaire et analyse. Le poste a 2 avantages sur la presse : il dispose (généralement) d’un réseau de contacts propre, et il a la possibilité de faire mention d’informations plus confidentielles que la presse.

· soi-même : faire savoir ce que l’on fait : « visibilité ».

A qui : au chef de service, avec copies à qui de droit ( ! utilité, bon sens)

Comment : quelques règles :

· forme : le langage doit ê impeccable ; pas de style télégraphique ni abréviations absconses, phrases complètes mais courtes ; structurer (titres intermédiaires, §, numérotations).

· fond : enchaînement des idées, distinction entre faits et commentaire ; commencer une note par un rappel bref des données antérieures, la clôturer par un résumé (succinct aussi).

· dans le fond comme dans la forme, privilégier souplesse et créativité, pas standardisation.

Fiches pays
2 qualités essentielles :

· neutralité-objectivité : fiches destinées à un lectorat varié.

· tenir à jour, surtout quand l’histoire s’accélère : info obsolète = inutile

Préparation de la succession
Importance, en vue d’un changement de poste, de préparer le terrain pour le successeur : briefing, rapport remise-reprise, transmission des contacts utiles.

Remarques (sur questions)
· qui signe ? il existe une hiérarchie, en fonction de l’importance du sujet.

· confidentialité : le courrier électronique n’est pas sûr à 100%, le courrier imprimé traditionnel ne l’était pas non plus, mais on évolue vers un système entièrement fermé et sécurisé selon les meilleures normes technologiques.

	Annexes 
:
Document « la correspondance entre les postes et le Département » publié à l’occasion des journées diplomatiques 2000.

	Commentaire :
sujet un peu austère mais important, rendu attrayant par l’utilisation de nombreux exemples et conseils pratiques, et une bonne structuration de l’exposé. Relève essentiellement du bon sens et de l’appréciation personnelle. 
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