
ASSOCIATION DES ETATS DE LA CARAIBE (AEC)

NEUVIEME REUNION ORDINAIRE DU CONSEIL DES MINISTRES

Ville de Panama, Panama, le 27 novembre 2003
Accord No. 5/03
GUIDE DES CONDITIONS REQUISES POUR LA TENUE DE REUNIONS AYANT LIEU HORS DE PORT D’ESPAGNE

Vu

L’article XV numéro 1 e) de la Convention créant l’Association des Etats de la Caraïbe ;

L’article 3 paragraphe e) de l’Accord 10/95, Règlement du Secrétariat ;

Les articles 11, 13 et 14 de l’Accord 7/95, Termes de Référence des Comités spéciaux ;

Les Règles de fonctionnement du Fonds spécial, Accord 4/95 ;

Considérant :

Que, tant les Comités spéciaux que le Fonds spécial de l’AEC, dans le cadre de leurs règles de fonctionnement, peuvent convenir de réaliser et ont en effet réalisé plusieurs réunions en dehors du siège du Secrétariat de l’AEC.

Que le Secrétariat, dans l’exercice de ses fonctions, doit apporter un soutien tant aux Comités spéciaux qu’au Fonds spécial pour l’exécution de leurs activités, y compris la tenue de réunions en dehors du Siège du Secrétariat.

Tenant en compte 

Que le Secrétariat, afin d’assurer le bon déroulement des réunions tenues en dehors du Siège, a établi différentes méthodes de coordination avec l’Organisation, l’Etat, le pays ou territoire qui a proposé de servir de siège de ces dernières.

Que cette coordination établie par le Secrétariat avec l’Organisation, Etat, Pays ou Territoire ayant offert de servir de siège de la réunion a permis de résoudre les problèmes qui se manifestent généralement dans ce type d’activités, mais qu’il y a tout de même eu des cas où cet objectif n’a pas été réalisé, en dépit des efforts tant du Secrétariat que de l’Organisation, Etat, Pays ou Territoire respectif.

Convaincu 

Qu’afin d’assurer le bon déroulement de ces réunions tenues  en dehors du Siège du Secrétariat, il est nécessaire d’établir des critères minimaux nécessaires  pour la tenue de ces dernières. 

CONVIENT :
D’adopter les présents Termes de référence pour la tenue de réunions ayant lieu hors de Port d’Espagne.
TERMES DE REFERENCE POUR LA TENUE DE REUNIONS AYANT LIEU HORS DE PORT D’ESPAGNE

1.- Siège de la réunion et pays d’accueil.- Le siège des réunions des comités ou groupes de travail (ci-après, réunion) de l’Association des Etats de la Caraïbe (AEC) est le siège du Secrétariat de l’AEC (ci-après, Secrétariat). Toutefois les Etats membres et membres associés peuvent convenir de les réaliser dans un lieu différent. Le Pays, Territoire, Etat ou Organisation qui propose de servir de siège de la réunion est désigné l’Hôte.

2.- Coordonnateur de la Réunion.- L’Hôte désigne le Coordonnateur de la réunion et le Secrétariat désigne un agent, qui servira de liaison pour cette réunion. Les deux agents devront travailler en collaboration étroite afin d’assurer la préparation préalable et le bon déroulement de la réunion.

3.- Etape préparatoire de la Réunion.- Relativement aux préparatifs de la réunion, l’Hôte et le Secrétariat conviennent de coordonner des activités préalables à la réunion et d’élaborer ensemble la réglementation complémentaire nécessaire afin d’en assurer la réussite, entre autres, les fonctions et responsabilités du personnel de soutien de l’Hôte dans le cadre de la réunion ainsi que les relations et la coordination du travail avec les agents du Secrétariat qui participent à la Réunion.

4.- Autres activités préalables à la réunion.- On prévoit l’exécution des activités suivantes dans le cadre des préparatifs de la réunion :

a.- Document d’information.- L’Hôte élaborera un document d’information comprenant au moins les éléments suivants :

-
Le siège de l’événement

-
Les formalités de visa et taxes de départ ainsi que la possibilité d’exemptions  pour les délégués qui en auront besoin.

-
Le logement, les tarifs hôteliers, le déplacement entre l’aéroport et l’hôtel

-
Toute autre information générale qu’on souhaite fournir sur le pays d’accueil ou Hôte.

Ce document doit établir clairement s’il sera nécessaire de faire des réservations d’hôtel par l’intermédiaire de l’Hôte ou s’il faudra d’appeler directement l’hôtel. Une fois élaboré le document d’information, ce dernier sera transmis au Secrétariat par courrier électronique en vue de sa diffusion parmi les délégations.

b.- Diffusion du Formulaire d’Inscription.- Préalablement à la Réunion le Secrétariat diffusera parmi les différentes délégations le formulaire d’inscription, avec les coordonnées du Coordinateur de la réunion désigné par l’Hôte, en demandant aux délégations d’envoyer les formulaires d’inscription au coordonnateur de la réunion désigné par l’Hôte et au Secrétariat.

c.- Cartes d’identité des délégations et autres matériel.- L’Hôte préparera les cartes de table portant le nom des délégations participantes ainsi que les cartes d’identité des délégations (insignes), en tâchant de les faire à l’avance, selon les informations présentées par les délégations participantes. En tant que courtoisie aux délégués de la réunion, l’Hôte leur fournira des dossiers, stylos et papier de notes.

d.- Transport durant la Réunion.- L’Hôte étudiera la possibilité d’assurer le transport des délégations entre les hôtels et le siège de la réunion.

5.-Documentation de la Réunion.- Le Secrétariat prépare toute la documentation qui sera utilisée lors de la réunion. Le Secrétariat et l’Hôte conviendront de la meilleure façon de procéder à la reproduction des documents de travail de la réunion, en étudiant et en décidant de la possibilité ou non de faire la reproduction des documents de la réunion au lieu de sa réalisation ou au siège du Secrétariat. 
6.- Nomination de l’assistant du Rapporteur.- L’Hôte, en coordination avec le Secrétariat, nomme un assistant du Rapporteur et décide de l’appui logistique dont il disposera.

7.- Personnel du Secrétariat.- Le Secrétariat participera à la réunion à travers la présence du directeur du secteur et le cas échéant avec un agent du Secrétariat travaillant dans ce secteur et d’un employé de soutien. Cela sera établi par le Secrétariat en consultation avec l’Hôte, ainsi que la présence ou non du Secrétaire général de l’AEC.
8.- Principales Installations.- L’Hôte, dans la mesure de ces capacités, met à la disposition de la Réunion les installations suivantes :

a. Salle de Conférences.- Une Salle de Conférences suffisamment grande et éclairée pour la tenue de la réunion, avec un espace adéquat pour l’Installation des Cabines de Traduction simultanée, généralement trois. La Salle de Conférences devra aussi disposer d’un espace proche qui sera utilisé durant les pauses pour prendre un café ou pour d’autres activités que les participants effectuent habituellement durant la pause.

Comme c’est le cas lors de ces réunions, le bureau, qui peut être rectangulaire ou circulaire, doit avoir au moins un siège pour le Chef de la délégation participante et une file de chaises derrière pour les autres membres de la délégation. On doit également placer sur la table les écriteaux comportant le nom des pays ou organisations participants, par ordre alphabétique, dans le sens inverse des aiguilles d’une montre, commençant par les pays membres, suivis des membres associés et observateurs fondateurs. Il doit y avoir un bureau supplémentaire muni d’un ordinateur pour le rapporteur de la réunion. On doit également prévoir des places pour les invités et observateurs, le cas échéant.

b.- Bureau pour le Secrétariat.- L’Hôte met à la disposition du Secrétariat un bureau bien placé par rapport à la Salle de Conférences et dûment climatisé, afin de répondre aux besoins de la réunion. Il sera muni de l’équipement suivant:

-
Cinq (5) ordinateurs avec Windows 98 et Office 2000 : trois (3) destinés aux traducteurs et 2 au personnel du Secrétariat. Ils doivent tous disposer d’une application de traitement de textes en espagnol, anglais et français et du clavier correspondant ; et avoir accès à l’Internet et au courrier électronique.

-
Lignes de téléphone et de télécopies avec accès international

-
Une (1) photocopieuse rapide ayant la capacité de trier et d’agrafer le nombre de copies jugé nécessaires en fonction du nombre de participants 

-
Fournitures de bureau

Le Bureau du Secrétariat devra être prêt pour le jour d’arrivée du personnel du Secrétariat, afin qu’il puisse terminer les préparatifs de la réunion, avec d’autres personnes de soutien pour aider dans la constitution des dossiers ou pour faire tout autre travail supplémentaire, comme convenu entre le Secrétariat et l’Hôte .

9.- Interprétation et Traduction de documents.- l’Hôte convient de fournir l’équipement et le personnel ci-après pour l’interprétation et la traduction de documents :

a.-Equipement :

Trois (3) cabines insonorisées pour une équipe de six (6) interprètes, deux (2) pour chaque langue (espagnol, anglais et français) avec la capacité technique  pour enregistrer les interventions de la réunion. L’équipement aura au moins 2 bandes et chaque délégation aura un microphone sur sa table. Les autres membres de la délégation auront seulement un appareil d’écoute, ce qui leur permettra de suivre les délibérations.

b.- Personnel :

Six (6) interprètes, deux (2) par langue ; et trois (3) traducteurs de documents écrits, un (1) par langue.

10.- Personnel de Soutien.- L’Hôte mettra à la disposition de la réunion le personnel de soutien suivant :

-
Un (1) employé de Conférence

- 
Deux (2) employés de bureau;

-
Un (1) employé chargé de l’inscription ;

- 
Une (1) Personne pour faire et trier les copies ;

-
Un (1) technicien pour les ordinateurs ;

- 
Un (1) technicien pour la salle de conférences afin de s’occuper de l’équipement d’interprétation, microphones et enregistrement de la réunion ;

11.- Autres équipements.- L’Hôte mettra à la disposition de la Réunion un projecteur à écran multimédia, en cas de besoin.

12.- Attentions et courtoisies de l’Hôte.- En tant que geste d’attention et de courtoisie à l’égard des délégués à la réunion, l’Hôte leur offrira durant le déroulement de la réunion des rafraîchissements et sandwiches. Le café, le thé et l’eau fraîche seront disponibles à tout moment. En règle générale, il doit y avoir de l’eau à la disposition de tous les participants assis dans la salle et les cabines d’interprétation.

13.- Eventualités.- L’Hôte doit prévoir le besoin éventuel d’équipements pour répondre aux tâches de dernière heure et disposer du personnel nécessaire pour fournir l’aide nécessaire.

14.- Révision. Ces termes de référence sont révisés préalablement à chaque réunion et adaptés aux besoins de la Réunion relatifs aux circonstances particulières de l’Organisation, Etat, Pays ou Territoire qui propose de servir d’Hôte pour une réunion de l’AEC, et seront convenus avec le Secrétariat dans un cadre flexible qui prendra en considération les cas de figure concernant les Membres et Membres associés plus petits.

Port d’Espagne, Trinité-et-Tobago, le 19 octobre 2003. 
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