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Plan of action and timetable of the staff policy reform (until 2004)

ANNEX

Actions

I. Recruitment

1.1 - Prepare annual recruitment plans

1.2 - Organize training of National Commissions
on recruitment issues

1.3 - Field recruitment missions to selected regiol

1.4 - Increase annual intake of Young
Professionals to 20 (per biennium)

1.5 - Review recruitment process

1.6 - Decentralization of certain recruitment
functions to Sectors

1.7 - Develop and implement new Internet-basec
software for candidatures

1.8 - Establish rosters of pre-qualified candidate
including roster of tested secretarial candidates

Il. Staff performance, career development and
mobility

Il.1- Develop competencies for senior manageria
posts and develop competency based

1.2 - Develop generic job profiles and
competencies for P-1 to P-4 posts

1.3 - Develop generic job profiles and
competencies for GS posts and complete GS
conversion to new classification standard

1.4 - Develop and implement new performance
appraisal system

1.5 - Review promotion process and implement
new promotion policy

1.6 - Develop & implement career development
programme

1.7 - Develop and implement rotation scheme

1.8 - Develop reward and recognition scheme

1.9 - Develop and implement classification policy

1.10 - Review current classification process with
new HR software

. Staff training and development

ll.1 - Organize Senior Management Symposium

.2 - Organize leadership and change
Management Workshops for P-5 and above
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Plan of action and timetable of the staff policy reform (until 2004)

Actions

\

[J[FIMTA]

ll.3 - Organize Supervision skills training
programmes for staff at P-3 and Senior GS level

00 [ 2001 [ 2002
J[a[s]o[N[D|IJF[M[A[M[I[I[As[O[N[D[I[F[M[A[M]ITITATSTON]
- .

lIl.4 - Implement Teambuilding Training
Programme

lI.5 - Implement AO training for new Clusters

lIl.6 - Implement training courses for GS staff

.7 - Implement training programme in IT for
knowledge sharing and use (continuous)

lIl.8 - Launch External Studies Programme &
develop study policy

.9 - Implement Project Management training

IV. New working arrangements

IV.1 - Review contractual arrangements

V. Personnel Administrative processes

V.1 - Review some entitlements and simplify
administrative processes

V.2 - Review function/authorities and identify
those to be delegated to Executive Offices

V.3 - Develop and implement new "one stop
shop" approach in personnel administration

V.4 - Identify training needs and develop traininc
plan for staff in new Services Section

VL.

Staff management Relations

VII.1 - Re-establish staff-management
consultative committee

VIl. Staff Well Being

VI.1 - Implement measures to improve work-famil
balance of staff members

VI.2 - Develop policy on prevention and resolutic
of harassment.

VIIl. Communication

VIII.1 - Develop and publish HRM newsletter,
adressed to all staff

IX. HRM Transformation

IX.1 - Reform and restructure HRM

D
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2001 2002 2003

00
Activités JIAJSIOIN[D|JI[FIMJA[M]JIJIJA[S][OINI[D[I[JFIMJAIM]IJIJA]S]O[N]D|IJFIM]JAIM]IJIJA]JS][O[N]D

l. Recrutement

1.1  Elaborer des plans annuels de recrutement

1.2 Organiser des sessions de formation sur les L
questions de recrutement a I'attention des
commissions nationales

1.3 Organiser des missions de recrutement dans
certaines régions

10 10

1.4 Porter a 20 le nombre de jeunes cadres
recrutés chaque année (par exercice biennal)

1.5 Revoir la procédure de recrutement

1.6 Décentraliser aux secteurs certaines
fonctions de recrutement

1.7  Mettre au point et utiliser le nouveau
logiciel de traitement des candidatures sur
I'Inter net

1.8 Dresser deslistes de candidats
présélectionnés, y compris une liste de candidats &
un poste de secrétariat ayant passé un test

I1. Notation du personnel, organisation des
carriéres et mobilité

11.1  Définir les compétences requises pour les
postes de haut niveau

11.2 Rédiger des descriptions d'emplois
génériques et définir les compétences requises
pour les postes P-1 a P-4

11.3 Rédiger desdescriptions d'emplois
génériques et définir les compétences requises
pour les postes du cadre de service et de bureau
(G9), et achever |e passage a la nouvelle norme de
classement des postes de cette catégorie

11.4 Elaborer et appliquer le nouveau systéme de
notation professionnelle

1.5 Revoir la procédure de promotion et mettre
en oeuvre la nouvelle politique dans ce domaine

11.6 Elaborer et mettre en oeuvre le programme
d'organisation des carrieres

11.7 Mettre en place et appliquer le systéme de
rotation

11.8 Mettre en place le systéme de
reconnaissance des performances

1.9 Mettre en place et appliquer la politique de
classement

164 EX/5, Partie|
Annexe

11.10 Revoir la procédure de classement
actuellement en vigueur avec le nouveau logiciel
de gestion des ressour ces humaines
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164 EX/5, partie |, Annexe : Plan d'action et calendrier delaréforme dela politique du personnel (jusqu'en 2004)

Activités

00

2001

2002

2003

J |

I11.  Formation et perfectionnement du
personnel

111.1 Organiser le colloque & I'intention des
cadres supérieurs

111.2 Organiser des ateliers de formation aux
fonctions d'encadrement et a la gestion du
changement pour les fonctionnaires de la classe
P-5 et de rang supérieur

111.3 Organiser des ateliers visant a dével opper
les aptitudes & la supervision chez les
fonctionnaires de la classe P-3 et des classes
supérieures du cadre de service et de bureau

111.4 Mettre en oeuvre le programme de
formation sur le dével oppement de I'esprit d'équipe

I11.5 Mettre en oeuvre le programme de
formation des AO dans les nouveaux bureaux
chargés d'un groupe de pays

111.6 Organiser des stages de formation pour le
personnel du cadre de service et de bureau

111.7 Mettre en oeuvre le programme de
formation aux technologies de I'information aux
fins du partage et de I'utilisation des
connaissances (activité continue)

111.8 Lancer le programme d'éudes extra-muros
et élaborer une politique dans ce domaine

111.9 Assurer une formation a la gestion des
projets

IV. Nouveaux arrangements detravail

IV.1 Revoir les arrangements contractuels

V. Procéduresadministratives concernant le
personnel

V.1 Revoir lesdispositions relatives a certains
droits et simplifier les procédures administratives

V.2 Définir, apréslesavoir revues, lesfonctions
et/ou pouvoirs pouvant étre délégués aux bureaux
exécutifs

V.3 Adopter une nouvelle approche polyvalente
en ce qui concerne le personnel

V.4 Définir les besoins de formation et élaborer
un plan de formation pour le personnel dansles
nouveaux Services

VI. Relationsentrele personnel et
I'administration

VI.1 Réactiver la Commission consultative pour
les questions générales de personnel

S|O|N|D

JIFIMIA(IM|J]|]J|A|S|O|N(D|J|F[M|[AIM|J|J|A]|S|O|N|D

JIFIM|IA[M{|J]|]J|A|S]|O|N|D
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164 EX/5, partie |, Annexe : Plan d'action et calendrier delaréforme dela politique du personnel (jusqu'en 2004)

Activités

2001

2002

2003

00
JIA]S]O[IN]D

JIEIMJAIM]JIJJI]JA]S]O[N]D

JIFIMIAIM]J]J]A]S]OIN]D

JIEIMIAIM]JIJJIJA]S]O]N]D

VIl. Bien-éredu personnel

VII.1 Appliquer des mesures visant a améliorer
I'équilibre entre vie professionnelle et vie familiale
des membres du personnel

VI1.2 Elaborer une politique de prévention du
harceélement et apporter des solutions dans ce
domaine

VIIl. Communication

VIII.1Publier et diffuser le bulletin de HRM a
I'ensembl e du personnel

IX. Réformedelagestion desressources
humaines

IX.1 Réformer et restructurer HRM

Mise ajour : avril 2002
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ANNEX
Action Plan and Timetable of the Structure and Management Reform (until 2004)

[2001 [2002 2003
Actions JIAJSJo[N][D[JJFIMJAIM]I]JITJAS]O[N][DJIJFIM]AIM]ITITAS]OIN]D|I]F][M]A[M]IITJITA]S]O]IN]D

|. Secretariat structure and staffing

Announce new structure 03 Jul

Cofirm incumbents of D posts in new 03 Oct

structure

Prepare organizational charts, staffing tables
and D post descriptions
Review and certify director post descriptions
L 4

Abolish D posts not in new structure 03 Oct

Replace D posts with P posts as appropriate

Identify solutions for directors who do not fit
into structure

Complete transition to new structure

Il. Management systems and tools

Revise and finetune rules and procedures ] J

Introduce SISTER; prepare and validate work
plans for 2002-2003

Ensure SISTER maintenance and adjustment -

Configure SAP and test FABS against I
blueprint

Prepare FABS end-user documentation

Organize targeted training of FABS users —

Launch FABS with priority intefaces at HQ El

Ensure FABS maintenance and adjustment —

Extend FABS to other users at HQ and h
provide related training

Roll out FABS to field offices and institutes [ J

Prepare HR and pyroll project — J

NB: For management training see 164 EX/5, Part |

164 EX/5, Part 1l
Annex

Updated: April 2002
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Annexe

164 EX/5, partiell, annexe: Plan d'action et calendrier delaréformedela structure et de la gestion (jusgu'en 2004)

Actions

Of

Structure et effectifs du Secr étariat

Annoncer la nouvelle structure

et descriptions des postes de directeur (D)

Examiner et approuver les descriptions des postes
dedirecteur (D)

Confirmer lestitulaires des postes de directeur
qui figurent dans la nouvelle structure

Supprimer les postes de directeur qui ne figurent
pas dans la nouvelle structure

Remplacer les postes de directeur (D) par des
postes du cadre organique (P), Sil yalieu

Trouver des solutions pour les directeurs dont les
postes ne figurent pas dans la nouvelle structure

Achever la transition versla nouvelle structure

. Systemeset outils de gestion

|
Revoir et affiner lesregles et procédures |

Mettre en place SISTER ; élaborer et valider les
plans de travail pour 2002-2003

Assurer la maintenance et |'adaptation de SISTER

Configurer SAP et comparer FABSavec le plan
détaillé

Elaborer la documentation destinée aux
utilisateurs finals de FABS

Organiser une formation ciblée pour les
utilisateurs de FABS

Lancer FABSavec lesinterfaces prioritaires au
Seége

Assurer la maintenance et |'adaptation de FABS

Etendre FABS a d'autres utilisateurs au Sege et
organiser une formation appropriée

Etendre FABS aux bureaux hors Sége et aux
instituts

Elaborer un projet pour les ressources humaines
et lapaie

NB : pour laformation alagestion, voir
164 EX/5, partiel

|
[

r 03 juil
Préparer les organigrammes, tableaux d'effectifs [

0 2001 [ 2002
[AJSTOINIDJJIJFIMIAIMJJIJIJAIS]OIN[DAJ]F[M]JA[M]JIJJI]AJS[O[N]D

03 oct

l—»%—|03 oct

2003
JIFIM[AIMJJIJJIJA]SJO[N]D

.

W

Mise ajour : avril 2002
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ANNEX |

Action plan and timetable of the decentralization reform (until 2004)

[2001 [2002 [2003
Actions JJIAJSJOIN]D]JIJFIMJAIM]IIJIJAIS]OIN]D]IJFIM]IAIM]IIJITAIS]JOIN]ID[IJFIM]IAIM]JIJIJA]S]O]IN]D
e —

I. Rational field system

Finalize choice of clusters and offices —
Close offices that are not in new field network %

Set up alternative arrangements for UNESCO I l
presence ‘
Develop Cluster Human Resources Map E‘ l
Cluster office network enters into force E‘
Establish regional coordinating function ¥‘JQ
Reinforce cluster offices' multidisciplinary I —————————————— l
capacity ‘
Refocus and strengthen regional bureaux ¥‘ l
Review UNESCO institutes and centres and I ————————————
develop related strategy ‘
Strengthen coordination between UNESCO ———
institutes, offices and HQ

Il. Bureau of Field Coordination (HQ) ——

Identify functions to be transferred to BFC from
parent sectors ‘

Transfer parent sector administration to BFC E l
1. Related HR pOIiCieS e.........____________________________________|

Develop field-based training and mentoring —————— l
programme
Develop decentralized management of local sta — l

164 EX/5, Part |11
Annex |

NB: For other related HR policies see 164 EX/5, Part |

Updated: April 2002
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164 EX/5, partielll, Annexe 1 : Réforme dela décentralisation : plan d'action et calendrier (jusqu'en 2004)

Activités

2001

2002

2003

JIFIMJAIM]JIJJI]A]S]O][N]D

JIFIMJA[M]JI]JJ]A]S]OIN]D

JIFIMJAIM]JIJJI]A]S]O][N]D

Rationalisation du systéme desunitéshors
Siege

Décisions finales concernant les groupes de
pays et les bureaux multipays

Fermeture des bureaux ne faisant pas partie
du nouveau réseau hors Sege

Mise en place de nouveaux arrangements
pour assurer la présence de 'UNESCO

Recensement des ressour ces humaines dans
les groupes de pays

Mise en route du réseau des bureaux
multipays

Etablissement du mécanisme de coordination
régionale

Renforcement des capacités
multidisciplinaires des bureaux multipays

Recentrage et renforcement des bureaux
régionaux

Evaluation des instituts et des centres de
I"'UNESCO et élaboration d'une stratégie en
conséquence

Renforcement de la coopération entre les
instituts de I'UNESCO, les unités hors Sége
etle Sége

Bureau de coordination des unitéshors
Siége (Siege)

Identification des fonctions des secteurs de
tutelle a transférer a BFC

Transfert a BFC des responsabilités
administratives des secteurs de tutelle

Gestion des ressour ces humaines

Mise sur pied d'un programme de formation
et de tutorat hors Sége

Mise sur pied d'un systéme de gestion
décentralisé du personnel hors Sege

NB :

Pour d'autres aspects connexes de la gestion
des ressources humaines, voir 164 EX/5,
partie |

00
J|A|S‘O|N|D

|

|

|

-

|

|

-

Mise ajour : avril 2002
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