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“COMM Collection” est une série de guides pratiques a l'intention des
communicateurs fédéraux. lls sont le fruit de travaux menés par des
fonctionnaires fédéraux, actifs dans le domaine de la communication.

Le COMMnetKern, composé des responsables communication des services
publics fédéraux et présidé par le SPF Personnel et Organisation et le SPF
Chancellerie du Premier Ministre, en a validé les contenus et est chargé
de leur mise en ceuvre.
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A savoir

Utilisation efficace du courrier électronique
COMMtrainings Résidence (épuisé)

Vision et missions de la communication interne
Identité visuelle des autorités fédérales belges
Pourquoi et comment réaliser un rapport annuel

Les points de contact de I'administration fédérale
Prévoir et gérer une communication de crise

Vision et missions de la communication externe
Concevoir et diffuser une lettre d'information électronique
Code de déontologie des communicateurs fédéraux
Pourquoi et comment développer une identité visuelle
Etablir le plan de communication d'un projet

Réussir une présentation orale

Communiquer durablement

Evaluer des actions de communication

Pourquoi et comment organiser un événement

Vers un Balanced Scorecard pour la communication
publique

Les versions électroniques de ces brochures sont disponibles en
format PDF sur www.fedweb.belgium.be>Publications.

Plus d’informations sur le COMMnetKern sur
www.fedweb.belgium.be>A propos de |'organisation>
Communication.
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Le COMMnetKern

Le COMMnetKern est le réseau des responsables de la communication au
sein de I’Administration fédérale.

Ses donneurs d’ordre sont le gouvernement fédéral, les ministres fédéraux,
les présidents des comités de direction, les administrateurs généraux ainsi
que les colleges qui les regroupent.

Ses principaux bénéficiaires sont les communicateurs et les chefs de
projet.



L'engagement

La Charte du COMMnetKern formalise I'engagement des membres du
réseau des responsables de la communication de I’Administration
fédérale. Elaborée en 2009 par et a I'initiative de ses membres, elle
s'adresse aux membres actuels et futurs en explicitant la mission, la
vision et les valeurs du réseau.

Les domaines d’activités du réseau, sa composition, les engagements de
ses présidents et de ses membres ainsi que 'organisation pratique de ses
réunions font partie intégrante de cette Charte.

De par sa validation par le COMMnetKern en date du 22 octobre 2009,
cette Charte représente I'engagement des membres actuels et futurs du
réseau.




L'élément fondateur

Parmi les compétences du Service public fédéral Chancellerie du Premier
ministre figure "la création d'une cellule de connaissance et d'un centre de
service pour la communication, l'organisation, le développement et la
coordination de la communication et de l'information
transdépartementales vers et avec le citoyen, les médias et les autres
responsables politiques" (arrété royal du 15 mai 2001, art.2 § 1.4°).

Le Service public fédéral Personnel et Organisation a pour mission de
"définir, d’organiser et de coordonner la stratégie globale en matiere de
personnel et d'organisation", la communication interne faisant partie de
cette matiere (arrété royal du 11 mai 2001, art 2, §ler).

Afin de remplir ces missions de maniere optimale, la Direction générale
Communication externe du SPF Chancellerie et la Direction générale
Communication interne du SPF Personnel et Organisation ont créé en
décembre 2002 le COMMnetKern, le réseau des responsables de la
communication au sein de I’Administration fédérale.



La mission

Le COMMnetKern stimule la politique de communication fédérale et
soutient les communicateurs fédéraux en vue:

e d'ancrer la communication au sein des organisations de I’Administration
fédérale,

 d'augmenter le professionnalisme et la qualité de la communication,

e d’améliorer I'impact de la communication auprés des groupes cibles
internes et externes.




La vision

Le COMMnetKern veut:

e renforcer une communication fédérale dynamique, professionnelle,
cohérente et efficace,

e étre le lieu de coordination et de stimulation de la communication
fédérale,

¢ consolider et renforcer I'identité fédérale,

e encourager les projets de communication transdépartementaux sur le
plan national et international,

e étre un partenaire actif dans le secteur de la communication,
notamment en créant des synergies avec les réseaux de
communication sur le plan local, fédéral, au niveau des Régions et des
Communautés, et au niveau européen,

e encourager |'utilisation d’outils de mesure de I'efficacité de la
communication,

* soutenir ses membres au sein de leur organisation.

:




Les valeurs

Le code de déontologie des communicateurs fédéraux (COMM Collection
N°10) s’applique aux membres du COMMnetKern.

Le réseau est porteur des valeurs suivantes:

e collégialité

* ouverture

e écoute

e orientation résultat.
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Le fonctionnement

» Les domaines d’activités
Afin de réaliser sa mission et sa vision, le COMMnetKern:

 donne I'impulsion pour une communication fédérale intégrée

* en proposant aux autorités politiques des pistes concrétes pour
I'élaboration d’un plan de communication stratégique pour
I’Administration fédérale,

* en élaborant des standards, des contrats-cadres et des
recommandations,

e en stimulant I'organisation d’événements communs, notamment la
participation collective aux foires et salons,

* en incitant les membres a exécuter correctement les accords
convenus par le réseau.

* partage les connaissances
* en échangeant les informations, les connaissances et les idées
innovatrices en matiére de communication,
* en veillant a la transmission des connaissances en matiere de
communication:
- échange d’expériences et de pratiques,
- acquisition de connaissances par le biais de formations, de
colloques,...
élaboration de méthodologies, de plans de communication,...

* harmonise et coordonne

e en communiquant clairement et en temps voulu les priorités en
matiere de communication fédérale,

* en choisissant un certain nombre de projets concrets
interdépartementaux en communication interne et externe, dont il
assure le développement par le biais des comités de pilotage,

e en pilotant les activités du COMMnet, le réseau des communicateurs
fédéraux.

* évalue
* en analysant régulierement les travaux du réseau (politique de
communication, concepts, produits,...),
* en suggérant des améliorations.
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» La composition
Membres d’office

* Les 2 présidents: la coprésidence est assurée par le Directeur général
Communication externe du SPF Chancellerie et le Directeur général
Communication interne et Gestion des connaissances du SPF Personnel
et Organisation.

* Le responsable de la communication de chaque SPF, SPP et du
Ministére de la Défense, ainsi qu’'un représentant des institutions
publiques de sécurité sociale (IPSS) et un représentant des organismes
d’intérét public (OIP).

Membres cooptés

Un membre d’office du COMMnetKern peut présenter et soutenir la
candidature du responsable de la communication d’'une autre institution
fédérale non encore représentée placée sous la tutelle du méme ministre
compétent.

La candidature est soumise a I'approbation des membres présents du
COMMnetKern a la majorité simple des voix (la moitié + un; en cas de
partage des voix, la voix d'un président est prépondérante). Le vote
s'opére sur la base de la qualité du dossier introduit, jugée notamment a
la lumiere des critéres suivants:

* exercer effectivement la responsabilité principale de la communication
au sein de son institution,

* étre volontaire et disponible pour prendre part aux travaux du
COMMnetKern,

* disposer d'une formation et/ou d’une expérience probante en
communication,

* faire partie d’'une organisation relevant du périmeétre de I’Administration
fédérale.

Coordinateurs

La coordination du réseau est assurée par un collaborateur de la Direction
générale Communication externe du SPF Chancellerie et un collaborateur
de la Direction générale Communication interne et Gestion des
connaissances du SPF P&O.



» Les engagements des présidents

Les présidents accueillent et intégrent les nouveaux membres. lls se
chargent du suivi des membres et le cas échéant, ils tentent de
résoudre d’éventuels problémes avec I'organisation concernée.

lIs fournissent aux colleges des présidents des SPF, des administrateurs
généraux des IPSS et des organismes d’intérét public non-sociaux ainsi
gu’au réseau des directeurs des services d’encadrement P&O, des
résultats concrets issus des travaux du réseau, c’est-a-dire les résultats
qui ont ou peuvent avoir directement un impact sur la
professionnalisation de la communication de I"’Administration fédérale.
Ces résultats sont diffusés sous la forme d’un rapport d’activités annuel.
lls prévoient une auto-évaluation annuelle du fonctionnement du réseau
et de ses résultats. Chaque évaluation doit donner lieu a des projets
d'amélioration.

lIs organisent une fois par an une activité de "networkbuilding".

» Les engagements des membres

Les membres d'office du réseau sont de préférence les responsables de
la communication désignés par le président/I'administrateur général de
leur organisation avec qui ils se concertent régulierement.

lIs préparent les réunions du COMMnetKern et y participent activement
(ils proposent des points a mettre a I'agenda, contribuent activement
aux discussions, réagissent aux points d'action).

lls organisent en interne la communication sur les résultats, les
engagements, etc. des réunions du COMMnetKern et accompagnent
l'application des décisions au sein de leur propre organisation.

En cas d'absence, ils mandatent un collégue pour les remplacer et en
avertissent a temps les coordinateurs du réseau. Trois absences non
justifiées entrainent une réaction des présidents.

Chague membre s’engage a parler d'une bonne ou d'une moins bonne
pratique de communication de son organisation en tant qu’ "orateur
invité".

Chague membre s'engage a participer a au moins un projet transversal
(groupes de travail, préparation des activités COMMnet,...).

lIs participent a I'élaboration et a la mise en ceuvre du plan
opérationnel du réseau.

lIs utilisent une plateforme collaborative électronique commune.
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» Lorganisation des réunions

* Les présidents du réseau:
¢ invitent les membres aux réunions; celles-ci ont lieu au moins tous

les deux mois, a des dates fixées en début d’année,
veillent a une répartition équilibrée des points a l'ordre du jour entre
communication interne et communication externe,
stimulent la participation et l'interactivité,
veillent a l'opportunité d'interventions externes,
cléturent chaque point de I'agenda par des conclusions et des points
d’action,
* en cas d'absence a une des réunions, mandatent au préalable un

remplacant.

* Les réunions sont de type A (transmission de connaissances et
d'informations) et de type B (rapportage et avancement des groupes de
projets du réseau).

* Dans la mesure du possible, les décisions sont prises par consensus.
Un vote peut étre demandé le cas échéant. Une proposition est
acceptée a la majorité simple des membres présents.

* La coordination du réseau est assurée par un service commun composé
d’un collaborateur de la Direction générale Communication externe et
d’un collaborateur de la Direction générale Communication interne et
Gestion des connaissances. Les coordinateurs sont les personnes de
contact pour les membres.

e Une semaine au moins avant la réunion, l'agenda est mis a
disposition; un proceés-verbal avec les points d'action est envoyé
dans un délai d'une semaine apres la réunion.

* Les connaissances et les documents du réseau sont partagés sur une
plateforme collaborative électronique commune.



Les membres du COMMnetKern s’engagent a
respecter les termes de la présente Charte:

Présidents

Anne Coekelberghs
SPF Personnel et Organisation

-

Membres

Danny Backeljauw
SPP Politique scientifique

Sharon Beavis
SPF Justice
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Olivier Alsteens
SPF Chancellerie
du Premier Ministre

Arlin Bagdat
SPF Personnel et Organisation

Pierre Cassart
Agence fédérale de la Sécurité
de la Chaine alimentaire

Al
|



Veerle Custers Nadine Dao(t

SPP Développement durable SPF Finances
Barbara De Clippel Chantal De Pauw
SPF Sécurité sociale SPF Economie, PME, Classes

moyennes et Energie

Thomas De Spiegelaere Mila Druwe
SPF Mobilité et Transports SPF Technologie de I'Information
et de la Communication

Jean-Luc Durieu Ann Eeckhout
SPF Emploi, Travail et Concertation Agence fédérale des Médicamen
sociale et des Produits de Santé




Jan Eyckmans
SPF Santé publique, Sécurité de la
Chaine alimentaire et Environnement

Valérie Paulus
SPF Budget et Controle
de la Gestion

=

Geert Thorrez
SPP Intégration Sociale, Lutte contre
la Pauvreté, Economie Sociale et
Politique des Grandes Villes

/ I

Olivier Maerens
SPF Intérieur

R
%

/

Michel Singelé
Lieutenant général Aviateur
Ministere de la Défense

/

Johan Van Hove
SPF Affaires étrangeres,
Commerce extérieur et
Coopération au Développement

e

Monique Wylock
SPF Chancellerie du Premier Ministre
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SPF Chancellerie du Premier Ministre

Direction générale Communication externe

Rue de la Loi 16

1000 Bruxelles

Tél.: 02/501.02.11

E-mail: communicationexterne@belgium.fgov.be
www.belgium.be

SPF Personnel et Organisation

Direction générale Communication interne et Gestion des connaissances
Rue de la Loi 51

1040 Bruxelles

Tél.: 02/790.58.00

E-mail: info@p-o.belgium.be

www.p-0.belgium.be

Editeur responsable: Jacky Leroy ¢ rue de la Loi 51 ¢ 1040 Bruxelles
Dépot légal: D/2010/7737/03
Avril 2010
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