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PLAN DES CONFERENCES

Normes quantitatives d.e travail- applicables au personnel-
assurant les services techniques et les services auxil-iaires

pour les confSrences

Rapport du Secr6taire g6n5ra1

1. Dans sa d6cision j+/L+05, ltAssembl6e g6n6rale a ad.opt6 les recommand.ations
fnrmrrr6aq 'o- t^ Comit6 d.es conf6rences au ehapitre Vf d.e son rapport 1/. Ltune
c1e ces recommand.ations 6tait l-a suivante :

';Le Comit6 des conf6rences a d6cid.6 d.e recommander d, ltAssembl6e g6n6rale
Aa nviar'ta Secr6taire g6n6ra1 d.'6tud.ier 1a possibilit6 concrdte de d5finir
drautres normes quantitatives d.e travail, en particulier pour J.e personnel
qui assure les services techniques et les services auxiliaires pour les
confSrences, et d.e l-ui faire rapport i ce sujet l-ors d.e sa trente-cinquidmeqaqqinn -or l-tinterm6d.iaire d.u Comit6 consul_tatif pour 1es questions
administratives et budq6taires. I'

T,a nr6canf rapport est pr6sent6 comme suite d cette recommanclation.

2 - A nai 6osrA, six cat6gories distinctes de personnel assurant l-es services
faahninrrac a* r^s services auxil-iaires pour les conf6rences ont 6t6 iaentifi6es"vv vrrrr*Y4v

Ces cat6gories et leurs fonctions correspond.antes sont bridvement r6sum6es ci-aprds

1) Technieiens d.u son Assurent l-e branchement et 1e r6glage des
microphones e lrenregistrement sur d.isques,
cassettes ou bandes magn6tiques, et les services
drentretien et de r6paration d.u mat6riel- d.e

corinunicatl'.on 
"
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2) Pr6pos6s aux salles
de conf6rences

3) Plantons

l+ ) Gardes

Huissiers
(i GenEve uniquement)

6) Fonctionnaires cie

lrinformation et
personnel drappui

Assurent l torganisation g6n6ra1e et mat5riel-le d.es
salles de conf6rences (attribution cles siEges,
liste clrorateurs, liaison avee 1es d6l6gations
et les fonctionnaires du Secr6tariat o distribution
du texte d.es d.iscours o tdches d.e secr6tariat clans
les sa1les de conf6rence, ete. ).

Assurent la distribution d.es d.ocuments et du
courrier entre 1es sal-l-es de conf6rences et d.fautres
zones (bureaux d.u Secr6tariat, salons iles d516gu6s n

6chelon avanc6, etc. ) .

Contrdlent ]-raceds aux salles d.e conf6rences et
aux zones contiguds et assr:rent le naintien de
lrordre d.ans toutes ces zones.

CurnuLent d.es fonctions d.e pr6pos6 aux salles d.e

conf6rences et d.e gard.e; contr6lent ltaccBs aux
salles cle conf6rencesl sfoccupent de lfattribution
des sidges et d.rautres aspects de l-rorganisation
matSriell-e des salles d.e conf6rence, et assurent
la liaison en ce qr:-i concerne les services d.e

conf6rence et autres services.

Assistent aux d.6bats et 6tablissent ensuite d.es
conmuniqu6s d.e presse et des bulletins d.rinformation
racliodiffus6s et t616vis6s.

>)

3. Outre cel1es qui sont 6nr:n6r6es ci-d.essus, certaines fonctions comme le
nettoyage d.es salles d.e conf6rences, le renouvell-ement d.es fournitures clestin6es
aux partieipants, et les services assur6s par 1es r6ceptionnistes d.ans le bdtinent
d.es conf6rences ou les t6l6phonistes clans l-es salons d.es d.516gu6s peuvent, ilans un
eontexte plus g6n6ra1r 6tre 6galement assinil6es i des services auxiliaires pour
les conf6rences. Aux fins d.u pr6sent rapport, ces fonctions sont eonsict6r6es conme
cles fonetions plus ou moins indirectes; n6anmoins, lorsque Ie programme d.e

conf6rence est trds charg6" iI faut parfois recruter du personnel temporaire pour
sren acquitter.

h. Lorsqutil a fornul6 ses recomandations" 1e Comit6 des conf6rences pensait
apparenment que tles normes quantitatives ile travail pour 1e personnel assurant
J-es services techniques et les services auxiliaires pour 1es conf6rences lraideraient
d examiner les 6tats dans lesquels le Secr6taire g6n6ral inctique 1es besoins en
personnel en cas de demande d.e d.6rogation au caJ-endrier approuv6 pr6sent6e entre
les sessions (voir f/!+/SZ, par. ?1).

5. Le Secr6taire g6n6ra1 comprend. fort bien le point de vue d.u Comj.t6 d.es
conf6rences et pense l-ui aussi que d.es normes quantitatives d.e travail-, dans tous
les d.omaines oi iI est possible d.ten 6tablirn seraient un outil d.e gestion effieace
pour 6valuer l-refficacit6 du fonctionnement clu Secr6tariat. Toutefoisn en ee qui
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concerne les einq premibres cat6gories de fonctions ct6crites au paragraphe 2
ci-dessus, il ntest pas jug6 possib:-e d'6tablir d,es normes applicabl-es d toutes
les conf5rences, vu qlue les besoins ont tend.ance i varier consid6rablement d.tr:ne
r6union d ftautre, selon les caract6ristiques d.e chaque r6urion.

6' Par exemple" pour une r6union qui se tient d.ans une petite salle de conf6re?1nee
il- se peut quril nry ait pas i, pr6voir de garcres en plus d.e eeux qui sont
normalement en faction d, proxinit6 de Ia salle. En revanche, une r6r:nion qui a
lieu d.ans la sal-le d.e lrAssenbl6e g6n6ra1e peut n5cessiter jusqutd,23 gardes.
De m€me, lrimportance des services de plantons cl6pend d.es cond.itions parbiculi|res
d chaque s6ance, en particulier du volr.me de l-a documentation et du courrier i
distribuer entre les sal-les de conf6rences et d.tautres zones d.u bdtiment. Le
nombre de techniciens du son varie 6galenent selon les besoins d.e chaque s6ance.
Stil y a simplement d assurer l-e contrOle d.u son, un technicien peut suffire, mais
si 1es d.6bats d.oivent 6tre enregistr6s, i1 en faut d.er:x ou m6me davantage. Les
m6mes consid6rations valent pour d6terminer l-e nombre d.e pr6pos6s aux sal1es de
conf6rences ou d.rhuissiers.

T. Pour sa part,le Bureau des services g6n6raux amis aupoint un guitle pour
l?estimation d.es co0ts d.ans lequel les besoins sont pr6vus essentiell_ement en
fonction d"es d.ivers types de salle d.e conf6rences d.u Sidge. Ce guide rend. service
lorsque lron connatt d lfavance avec suffisa^nnent d.e pr5cision ltattribution d.es
sa1les, mais d.e lravis d.u Secr6taire g6n6ra1 ces estimations ne sauraient 6tre
consid.6r6es comne d.es normes quantitatives de travail applicables d.ans tous 1es
eas au personnel charg6 cLrassurer les services ar:xiliaires pour les conf5rences.
I1 consid.Ere que l-es besoins d.tune eonf6rence donn6e ne peuvent €tre d6ternin5s
qutune fois que fron connait tous les ti6tails concernant cette conf6rence.

B. Pour ce qui est d.es fonctionnaires d.e lrinformation, 1e D6partenent cie
lrinformation est en train d.e mettre au point d.es normes quantitatives d.e travail
et d"rarr€ter Ia composition d.t6quipes types, selon Ie stade des travaux drune
conf6rence (crest-i-d.ire avant, pendant et aprds 1a conf6rence) ou selon
lf importance d.e la conf6rence.

9" Enfinn il convient d.e mentionner d.tautres cat6gories d"e personnel participant
au service d.es r6unions, d savoir 1e personnel charg6 d.e fournir les services
fonctionnels et 1es services d.e secr6tariat. Dans 1a plupart des cas, leur d.egr6
d.e participation d6pend ite la question exarnin6e lors clfune r6union donn6e et varie
donc d.rune s6ance d lrautre. 11 est par cons6quent inpossible dt6tablir des normes
permettant d.e ct6terminer les besoins en personnel accomplissant ces fonctions.


