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Services centraux

La section Services centraux soutient et conseille tant la
direction que le personnel pour les questions relatives au per-
sonnel, financiéres et logistiques. Elle offre ses prestations
en vue de la bonne exécution d'un éventail de taches, qui vont
de la fourniture de matériel jusqu'a la sécurité, en passant
par les paiements et la traduction.

::f‘
Erich Keller, Section Services
centraux, OFEN

Le secrétariat de direction ...
... assure l'intendance du direc-
teur, coordonne et veille au bon
déroulement des travaux intéres-
sant le Parlement et le Conseil
fédéral. En outre, il planifie et
supervise la formation des ap-
prentis a I'OFEN.

Le service du personnel ...

... conseille les collaboratrices et
collaborateurs de I'office au sujet
de leurs droits. Son cahier des
charges comporte aussi bien I'en-
gagement de personnel que le
versement des salaires. Le service
s'occupe également des cours de
perfectionnement et dispense
informations et conseils sur les
questions sociales.

Le service financier ...

... controle et surveille les flux
financiers de I'office. Etablir le
budget et les plans financiers,
assurer les paiements, tels sont
les piliers de son activité. Désor-
mais, le service financier assume
aussi des taches de révision inter-
ne et de controlling.

Le service de traduction ...

... assure la traduction des docu-
ments importants, au besoin en
faisant appel a des traducteurs
indépendants. Ses travaux sont
partiellement revus par le Secré-
tariat général du département
ou par les services linguistiques
de la Chancellerie fédérale.

Le service Administration
générale ...

. s'occupe des questions de
logistique: locaux, mobilier, im-
primés. Il assure le service de la
poste et du courrier a I'office,
comprenant |'enregistrement des
documents, leur archivage et les
relations avec les Archives fédé-

rales, source d'informations pour
I'histoire de I'énergie.

Le service d'assistance ...

... est fortement engagé dans le
traitement de textes, I'organisa-
tion et le soutien du personnel. Il
se préoccupe aussi de I'adminis-
tration des projets et du suivi
(controlling) des contrats, et col-
labore a la mise en ceuvre d'ap-
plications informatiques.

Le service informatique ...

... installe et entretient un syste-
me moderne, efficace et adapté
au client. Il exerce une importan-
te fonction de lien entre I'office
(preneur de prestations) et le
département (fournisseur). Il sou-
tient la direction dans ses efforts
pour intégrer l'informatique aux
processus de conduite et soutient
la mise en ceuvre des projets de
I'office.
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Urs Ritschard, Section Information,
OFEN

La section Information fait office
de charniére entre le public et
I'Office fédéral de I'énergie. On'y
obtient la réponse a bien des
questions — ou a défaut, une pis-
te oll chercher les connaissances
voulues sur I'énergie. Bien sou-
vent, on trouvera son bonheur
sur l'un des deux sites internet
www.admin.ch/bfe et www.ener-
gie2000.ch. On peut consulter
aussi "Energie Extra", la publica-
tion de I'OFEN, paraissant tous
les deux mois en francais et en
allemand, avec un tirage total
de 70'000 exemplaires. Par ail-
leurs, I'office s'exprime indirecte-
ment, par le truchement des jour-
nalistes. Ainsi, une cinquantaine
de fois par année, des communi-
qués publiés par le service de
presse du Département fédéral
de l'environnement, des trans-
ports, de I'énergie et de la com-
munication (DETEC) informent
sur des sujets tels que le pro-
gramme Energie 2000, la con-
sommation d'énergie dans le
pays, la sortie d'ouvrages impor-
tants ou des décisions touchant
la politique de I'énergie. Que ce
soit verbalement, par écrit ou par
voie électronique, dans des inter-
views, des exposés ou des arti-
cles, la section délivre sous des
attributs divers le message de
I'OFEN: pour préserver notre envi-
ronnement, nous devons utiliser
I'énergie de maniére intelligente
et, de plus en plus, dans ses
formes renouvelables.
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