FONDS POUR L’ENVIRONNEMENT MONDIAL (FEM)

Programme d’appui aux pays du FEM
Atelier sous-régional pour les points focaux du FEM
 d'Afrique du Nord, du Moyen-Orient et d’Asie de l’Ouest
Le Caire (Égypte), 20-21 octobre 2009
(Visite de site de projet du FEM le 22 octobre)
NOTE ADMINISTRATIVE GÉNÉRALE
1)
LIEU : L’atelier aura lieu du 20 au 21 octobre 2009 à :
SEMIRAMIS INTERCONTINENTAL CAIRO

Corniche El Nil

B.P. 60

11511 Le Caire
Tél. : (20-2) 2795 7171

Télécopie : (20-2) 2796 3020

Une visite facultative d’un site de projet du FEM est prévue pour le 22 octobre.  En confirmant votre participation à l’atelier, veuillez aussi préciser si vous avez l’intention de participer à la visite sur le terrain, de manière à ce que les organisateurs puissent prendre les dispositions logistiques nécessaires (transport et repas).
2)
PARTICIPATION : L’invitation à l’atelier sous-régional a été envoyée au point focal politique du FEM et au point focal opérationnel du FEM de chacun des pays bénéficiaire de programmes du FEM d’Afrique du Nord, du Moyen-Orient et de l’Asie de l’Ouest.  Nous vous prions de bien vouloir confirmer votre participation dès qu’il vous sera possible par courriel envoyé à Mme Frances Lim : frances.lim@undp.org ou par télécopie au (1-212) 906 6998.
3)
HÉBERGEMENT: Les réservations seront faites et les frais d’hébergement dans l’établissement ci-dessus mentionné seront pris en charge par le Programme d’appui aux pays du FEM (PAP) pour un maximum de quatre nuits (du 19 au 22 octobre 2009; départ le 23 octobre).  

Le petit déjeuner, le déjeuner et les pauses café seront couverts par le PAP. Toutes les autres dépenses, notamment les communications téléphoniques ou les télécopies, l’accès à l’Internet, le minibar, ou les frais d’hébergement supplémentaires pour prolongation de séjour personnelle, devront être réglées individuellement par les participants au départ de l’hôtel.  (Nous vous prions de noter que l’hôtel exige la présentation d’une carte de crédit pour garantir le règlement des dépenses et frais supplémentaires éventuels.) 
4)
DISPOSITIONS CONCERNANT LE VOYAGE : Vous êtes priés de faire votre réservation par l’intermédiaire de votre Bureau de pays du PNUD dès qu’il sera possible et d’envoyer copie de l’itinéraire à M. Juan Arbelaez, Assistant aux opérations de l’UNOPS, par courriel adressé à juana@unops.org ou par télécopie au (1-212) 457 4044, avec copie à frances.lim@undp.org.  Veuillez indiquer le prix de votre billet d’avion aller-retour.  Compte tenu de l’itinéraire indiqué et conformément aux directives des Nations Unies relatives aux voyages, l’UNOPS autorisera ensuite le Bureau de pays du PNUD concerné à émettre un billet d’avion.  Une copie de l’autorisation de voyage vous sera communiquée pour vous permettre d’assurer le suivi directement avec le Bureau de pays du PNUD.  Veuillez faire votre réservation avant le 12 octobre pour assurer l’émission de votre autorisation de voyage en temps utile.  Après cette date limite, les participants devront prendre eux-mêmes leurs dispositions concernant le voyage et présenter ultérieurement une demande de remboursement, une fois le voyage effectué, demande qui devra être accompagnée de tous les reçus, cartes d’embarquement et autres pièces justificatives.

5)
INDEMNITÉ JOURNALIÈRE DE SUBSISTANCE et INDEMNITÉ DE DÉPLACEMENT :

Les participants recevront une indemnité journalière de subsistance forfaitaire réduite couvrant la période de l’atelier, compte tenu de leurs dates d’arrivée et de départ autorisées. Cette somme forfaitaire couvrira les faux-frais et les repas qui ne sont pas compris dans le programme de l’atelier.  Il sera également versé aux participants une indemnité de déplacement pour couvrir les frais de transport locaux entre leur domicile et l’aéroport de départ et entre l’aéroport d’arrivée et le site de l’atelier.  Nous vous prions de noter que les organisateurs de l’atelier ne se chargent pas des arrangements relatifs au transfert de l’aéroport à l’hôtel et de l’hôtel à l’aéroport au Caire.  

Outre le prix du billet d’avion, le montant de l’indemnité journalière de subsistance réduite et de l’indemnité de déplacement sera indiqué sur l’autorisation de voyage / autorisation financière que l’UNOPS transmettra au Bureau de pays du PNUD avec copie au participant.  Nous vous rappelons que vous devez aller retirer, en sus de votre billet d’avion, votre indemnité journalière de subsistance et votre indemnité de déplacement au Bureau de pays du PNUD.  
6)
VISA : Les participants doivent obtenir leur visa d’entrée avant de quitter leur pays.  Pour éviter les retards et les désagréments, veuillez vous renseigner dès que possible pour savoir si vous avez besoin d’un visa d’entrée en Égypte.  Sur demande et selon qu’il sera nécessaire, il pourra vous être remis une lettre de recommandation à présenter à l’ambassade ou au consulat appropriés pour appuyer votre demande de visa.  Pour obtenir une lettre de recommandation, veuillez vous adresser dès que possible à Mme Frances Lim, par courriel adressé à : frances.lim@undp.org ou par télécopie au (1-212) 906 6998. 
7)
DOCUMENTATION DE L’ATELIER :   Une pochette de bienvenue comprenant l'ordre du jour définitif et de la documentation pour l’atelier sera distribuée aux participants à leur arrivée à l’hôtel.  La documentation disponible avant l’atelier leur sera communiquée par courrier électronique et/ou sera affichée au fur et à mesure de sa disponibilité sur le site de la Facilité de partage des connaissances du PAP à l’intention des points focaux, à 
http://www.gefcountrysupport.org/report_detail.cfm?projectId=230
8)
INFORMATIONS SUPPLÉMENTAIRES SUR LE VOYAGE ET LA LOGISTIQUE : 

Pour de plus amples informations concernant l’ordre du jour, les arrangements administratifs et la documentation de l’atelier, veuillez vous adresser à : Mme  Frances Lim, Associée Programme et gestion des connaissances, Initiative des dialogues nationaux du FEM et Programme d’appui aux pays, PNUD-FEM; Courriel : frances.lim@undp.org, Tél. (1-212) 906-6780, Télécopie (1-212) 906-6998.
	RÉSUMÉ DES ÉTAPES SUIVANTES POUR LES PARTICIPANTS
	Contact

	· Confirmez votre participation dès que possible (au plus tard au 12 octobre) par courriel adressé à Mme Frances Lim.

· Prenez contact avec le Bureau de pays du PNUD et faites votre réservation de voyage par l’itinéraire le plus direct et le plus économique.

· Envoyez une copie de votre réservation de voyage faite en consultation avec le bureau de pays du PNUD à M. Juan Arbelaez pour le 12 octobre  au plus tard.  Rappelez-vous d’indiquer le coût de votre billet d’avion aller-retour. avec copie à frances.lim@undp.org.  

· Faites une demande de visa, si nécessaire.  Si vous avez besoin d’une lettre de recommandation, demandez-la à Mme Frances Lim.
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Initiative des dialogues nationaux du FEM et Programme d’appui aux pays 

304 E. 45th Street, New York, NY 10017, Tél : +1-212-906-5452 ou 6780; Télécopie : +1-212-906-6998
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