MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE RTPUBLIQUE OU MALI
BURERU DES PROJETS EDUCATION UN PEUPLE- UN BUT-UNE FOI
GUIDE DE FORMATION
DES ASSOCIATIONS
DES PARENTS D'ELEVES
BAMAKO, MALI

PROJET DE DEVELOPPEMENT DE L'EDUCATION DE BASE

UNITED STATES AGENCY FOR INTERNATIONAL DEUELOPMENT
Bamagkg. Mall
19




BASIC EDUCATION EXPANSION PROJECT
UNITED STATIS AGENCY FOR INTERNATIONAL DEVELOPMENT

COMMUNITY SUPPORT DOCUMENTS (APPUI A LA COMMUNAUTE)

DATE LANGUAGE TITLE SOURCE
1992 English STATUTES AND REGULATIONS OF THE FAEF BrPE
1991 French/English FAEF PROCEDURES-LETTRES BrPE

D’EXECUTION - PROGRAMMES

1992 French LE DEVELOPPEMENT DES ECOLES ISFRA
DE BASE DANS LE DISTRICT DE BAMAKO
1ER RAPPORT

1992 French LE DEVELOPPEMENT DES ECOLES ISFRA
DE BASE DANS LE DISTRICT DE BAMAKO
2EME RAPPORT
1992 French SEMINAIRE DE PLANIFICATION MEN
’ DE SELINGUE

1992 French NOTE TECHNIOUE SUR LA SITUATION DES BPE
PROJETS DE REHABILITATION DES ECOLES
DU CERCLE DE KOLOKANI

1993 French SEMINAIRE NATIONAL MEDIAS COMMUNAUTAIRES *
EDUCATION DE BASE, RAPPORT DE SYNTHESE

Jun French CREATION D'UNE ECOLE POUR LES AMPSOM
1993 ENFANTS SOURDS AU MAL!
* French LES PERSPECTIVES DE DEVELOPPEMENT DES
ECOLES DE BASE DU MALI ISFRA
* French ROLE DES ONG EN EDUCATION DE BASE GFEB
AU MALI
Sep French APPUI AUX ASSOCIATIONS DES PARENTS D'ELEVES WE
1992 -
1993 French GUIDE DE FORMATION DES ASSOCIATIONS WE
DES PARENTS D'ELEVES
Aug French RAPPORT DE MISSION SUR 'EVALUATION WE
1993 DU PROJET PILOTE 'APPU| AUX ASSOCIATIONS
DES PARENTS D'ELEVES"
LEGEND
AMPSOM- Association Malienne pour la Promotion des Sourds et Sourds-Muels
BPE - Bureau des Projets d'Education
GPEB- Groupe Pivot Educalion de Base (Bamako)
ISFRA - Institut Superiour de Formalion el de Recherche Appliquée

We- World Education




USAID/MALI

EDUCATION/HUMAN RESOURCES DEVELOPMENT OFFICE

BASIC EDUCATION EXPANSION PROJECT (BEEP)

{AéROJET DE DEVELOPPEMENT DE L’'EDUCATION DE BASE

]

OBJECTIF
Améliorer la qualité, l'efficacité, et 1l écuité
du systéme éducatif.

REGIONS CIBLES
Koulikoro, Sikasso, Ségou, District de Bamako

FORMATION CONTINUE (BG)

ASSISTANCE EN GESTION (JT)

Initiation Directeurs d’'écoles et malitres aux méthodes
d’'enseignement par Objectifs (0OPO).

Formation Inspecteurs et Conseillers Pédagogiques pour
assurer formation en cascade.

Etudes sur l’amélioration de la gestion au MEN.
tages de formation en gestion pour cadres au niveau
national, régional, et local/Visites d‘étude.
Analyse des dépenses fonctionnelles.

I

SYSTEME D'INFORMATION EN GESTION (DG)

RPPUI AUX COMMUNAUTES (IS/JT)

Recensement Personnel du MEN et constitution base de
données informatisée sur les Ressources Eumaines.

Mise en place systéme informatisé de saisie et d’exploi-
tation des statistigques scolaires dans les DRE.

Financement & 75% Projets APE pour rénovation/écuipe-
ment salles de classes.

Lancement Projet pilote "d‘Ecole Compléte dans la
Région de Koulikoro. Initiation APE en Gestion.

!

[

SCOLARISATION DES FILLES (KK/FND)

SUIVI ET EVALUATION (YMG)

Etudes sociologigues sur le phéncméne de la sous-scola-

sation des filles.
Campagnes de sensibilisation 3 travers les média/ONG

locales.
Compétition entre écoles et distribution de prix.

Suivi des interventions du Projst.
Test dans les écoles au rmoyen de grilles

des maitres et é&léves.
Soumission & 1‘IPN rapports périodiques d’évaluation

sur l‘impact du Projet.

d’évaluation




GUIDE DE FORMATION DES
ASSOCIATIONS DES PARENTS D'ELEVES
BAMAKO, MALI

World Education, Inc
&
ONG nationales partenaires

1993



I1.

I1I.

V.

TABLE DES MATIERES

Pages

INTRODUCTION 4

EDUCATION DES ADULTES ET APPROCHE
EXPERIENTIELLE 5-7

1.1. Quelques hypothéses fondamentales
1.2. L'approche expérientlelle
1.3. L'élaboration d'une séance de formation

CONTEXTE HISTORIQUE 8-10

2.1. La nature juridique des APE
2.2. L'APE dans le contexte soclo-politique actuel

CONTEXTE ACTUEL DE L'EDUCATION 11-16

3.1. La ligne de communication des APE

3.2. L'organigramme des

3.3. Les systémes de l'éducation

3.4. Les roles et responsabilités des partenaires

SENSIBILISATION 17-25

1. Les cotisatlons et le budget

2. L'inscription des fllles

.3. Le suivi de l'éducation des enfants

4. L'investissement physique des parents

RE’UN!ON ET ASSEMBLEE GENERALE 26-31

5.1. Préparation d'une réunion et ou d'une Assemblée
Générale.
5.2. La conduite d'une réunion ou d'une A.G.



3

VI. PLANIFICATION 32-34

6.1. La définition d'une stratégie de scolarisation
6.1. La définltion d'une stratégle de gestion de
I'environnement scolaire

VII. GESTION 35-37
. Le fonctionnement de I'APE

. L'élaboration de programme et de projet
. L'exécution de programmes et de projets

~N N~
W N ==

VIII. EVALUATION 38-40

L'auto-évaluation
L'évaluation de programmes.

co oo
N o=



INTRODUCTION

Ce gulde est destiné a la formation des membres des bureaux des
Assoclation des Parents d'Eléves (APE), des membres des comités de
gestion, et des comités d'appul des écoles de groupes scolaires. Il a
été développé sclon l'approche expérientielle et les principes
d'apprentissage des adultes.

Ce guide doit étre utilisé par les animateurs-formateurs des ONGs
nationales lors des rencontres "echanges-formation" avec les membres
des burcaux des APE, des comités de gestion et d'appui dans le but de
les dynamiser afin qu'lis contribuent a la promotion de l'école
malienne a travers la participation active ct responsable de

communauteé.

Ce guide traite de 8 themes qui correspondent a 13 modules de
formation. Chaque module est une le¢on compléte et peut etre
couverte en une seance de 1h30 a 3h30 de temps.

Ces modules dolvent étre adaptés au groupe cible. Des activités
alternatives doivent étre identifiées pour correspondre au milleu
rural. 1l revient a I'Animateur-Formateur (AF) de trouver l'activité la
micux appropriée a son mllieu.



LECON 1

TITRE EDUCATION DES ADULTES ET APPROCHE

[T,

EXPERIENTIELLE

Mise en train/Introduction (5 minutes)

Le formateur demande aux participants de parler de leur
expérience d'apprentissage. 1l profite de leur exposé pour
introduire le sujet de la legon et présenter les objectifs de la
séance.

Présentation _des obijectifs de la séance (5 a 10 minutes)

Objectif general :

Permettre aux participants de I'atelier de comprendre 'approche
utilisée pour développer le guide.

Objectif intermédiaire :

A la fin de la séance les participants doivent étre capables
d'utiliser I'approche participative pour la formation des membres
des bureaux des APEs en utilisant le guide de formation des
APEs.

Objectifs spécifiques:

A la fin de la séance les participants doivent étre capables de:

1. Identifier les hypothéses fondamentales sur 'apprentissage
des adultes

2. Identifier les étapes de l'approche expérientlelle a la
formation ;

3. Udliser I'approche expérientielle dans la planification et
I'exécution d'une séance de formadon.



I11. Expérience : (75 mlnutes)

1.

Le formateur demande aux participants quelle est la
différence entre l'apprentissage d'un enfant et d'un adulte.
Sur grande feullle 1l note les idées émlses par les
participants.

Le formateur reprend les grandes Idées en faisant ressortir
le role de I'enseignant formateur dans le cadre de
I'apprentissage des enfants et dans celul des adultes et le
role de l'apprenant et ses relations avec le formateur dans
le cadre de I'apprentissage des adultes et celui de I'enfant.

Il pfésente la fiche comparant 'apprentissage de I'enfant et
celui de I'adulte qu'il commente en guise de synthése.

Le formateur met le début de la phrase sulvante au
tableau: "L'adulte apprend mieux quand ...." et demande
aux participants de Ja compléter en petit groupe ;

Aprés quelques minutes il demande aux participants de
donner leurs énoncés et releve certaines sur grandes
feuilles tout en les commentant ;

Il compare la productlon des participants avec la fiche sur
"quelques hypothéses sur 'apprentissage des adultes".

A partir des hypotheses il introduit le cycle d'apprentissage
par l'expérience, et expllque chaque étape du cycle.

Partant du gulde de formation des APE le formateur
illustre l'utilisation pratique du cycle de l'apprentissage par
'expérience dans 1'élaboration d'un plan de lecon. A partir
de questions réponses, il amene les participants a
reconstituer les sept étapes d'un plan de legon.



IV.

VI.

VII.

Réflexion (10 minutes)

Le formateur demande aux participants comment ils se sentent
apres ces différentes expériences et ce qu'ils pensent du modeéle
d'apprentissage par l'expérience et en quoli cela differe de
I'approche traditionnelle de I'éducation.

Généralisation (15 minutes)

Le formateur demande aux participants quelles le¢ons il tirent
de cette séance en tant qu'enseignants, en tan¢ que formateurs
des bureaux des APE.

Application (15 minutes)

Le formateur demande aux participants comment lls pensent
appliquer les lecons de cette séance un fois de retour dans leur
localité, et comment ils pensent appliquer ce qu'ils viennent
d'apprendre pendant les deux jours de travail de présentation du
guide de formateur,

Clgture (5 minutes)

Le formateur présente a nouveau les objectifs de la séance et
vérifie qu'ils cat tous été couverts.



LECON 11
TITRE: CONTEXTE HISTORIQUE
1. Mise en train/Introduction (5 minutes)

I,

L'animateur-formateur pose une question qui permet aux
parents d'éleves de discuter de leur expérience anterieure en
tant que parents d'éleves. Il saisit I'occasion qui lul est
présentée pour introduire le sujet de la lecon et présenter les
objectifs de la séances.

Présentation _des oblectifs de la séance (5 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif général

A la fin de cette session les membres des bureaux des APE, et les
comités d'appul seront capables de susciter la participation
responsable des parents d'éleves aux activiiés scolaires de leur
localité;

Objectlf intermédiaire #1

A la fin de la session les membres des bureaux des APE et les
comités d'appui doivent étre capables d'expliquer le contexte
historique d'évolution des APE.

Objectifs spéclfiques
A la fin de la séance les membres des bureaux APE et les comité
d'appul dolvent étre capables de:

1.  Expliquer la nature juridique de I'APE en relation avec
I'évolution politique dans le pays ;

2. Spéclfier les caractéristiques de w nouvelle APE a la
communauté de leur localité.



IT1. Expérience (45 minutes)

1.

L'anlmateur-formateur explique aux membres des bureaux
des APE que pendant cette séance, ils vont revoir 'ancien
reglement intérieur et les anciens statuts qui régissalent les
APE,

L'anlmateur-formateur distribue les anclens réglements
intérieurs et les anciens statuts des APE.

L'animateur donne 10 mn aux membres des bureaux pour
qu'ils lisent individuellement 'ancien réglement intérieur
et les anciens statuts des APE.

En sous groupe les participants discutent de leur
compréhension des textes lus et retlennent une seule idée
qui reflete le consensus du groupe. (Pour les travaux en
sous groupe l'animateur-formateur prépare sur

une fiche sépar¢ les taches des sous-groupes).

En plénicre chaque rapporteur de groupe présente le
travail de son groupe suivi de discussion.

L'animateur-formateur fait la synthése des présentations
des groupes.

(Note a l'animateur-formateur: pendant la synthése il doit faire
ressortir les points clés suivants : le fait que I'APE était inféodé au
parti état ; le manque d'enthousiasme des membres des APE : l'inertie
des APE ; etc....).

IV. La réflexion (12 minutes)

L'animateur-formateur demande aux participants comment ils se
sont sentis lors des discussions en sous-groupe et dans les
plénie.es et pourquoi ? 1l reprend les différentes interventions
brievement en faisant ressortir les points saillants et passent a la
prochaine phase.



V.
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Généralisation (10 minutes)

L'animateur-formateur demande aux membres des APE ce qu'ils
ont appris des APE partl état, et les principales lecons qu'ils
tirent de cette situation.

VI. Application (10 minutes)

VII.

L'animateur-formateur demande aux membres des APE
comment est-ce qu'ils envisagent appliquer les lecons apprises
des APE affillés au parti état,

Conclusion/cléture (5 minutes)

L'animateur-formateur dit que la lecon est terminée, et revoit les
objectifls présentés en début de séance en demandant aux
membres des bureaux des APE si ils ont été tous couverts ou pas.
Sioui, il demande s'il y a quelqu'un qui a un dernier
commentalre avant de clore la séance. Si tous les objectifs
annonceés au début de la lecon non pas été couverts il explique
pourquoi et dit a quel moment ces objectifs non couverts le
seront,
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LECON 111

TITRE: "~ CONTEXTE ACTUEL DE L'EDUCATION

DUREE: 1h40

I.

I1.

Mise en train/introduction: (5 minutes)

L'animateur-formateur demande aux membres des bureaux des
APE sl ils ont raté des réunions une fois et pourquoi. 1l
commente un peu sur les différentes réponses des participants et
annonce le sujet de la legun puis présente les objectifs de la
séance.

Présentation des_objectifs de la _séance (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de la
séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif général #1
A la fin de cette session les membres des bureaux des APE, et les
comités d'appui seront capables de susciter la participation

responsable des parents d'éléves aux activités scolaires de leur
localité.

Objectif intermédiaire #2

A la fin de Iz sesslon les membres des bureaux des APE, des
comités d'appui et de gestion doivent étre capables de définir la
ligne de communication en leur sein ;

Objectifs spécifiques

A la fin de la séance les membre des bureaux ies APE doivent
étre capables de :

1. Lister le role et ies responsabilités de chaque membre
du bureau ;

2. Faire leur organigramme de fonctionnement.



I,

V.

V1.
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Expérience (40 minutes)

1. L'AF demande aux participants repartis en sous group< de
d'écrire selon leur compréhension le role et les
responsabilités de chaque membre du bureau de I'APE ;

2. I'AF demande aux membres du groupe de présenter les
résultats de leurs travaux en pléniére. Suivi de discussion ;

3, L'AF distribue les statuts définissant le role et
responsabllités des membres des bureaux des APE, et les
commente tout en relevant les différences d'interprétations
des sous groupes.

4, Toujours en pléniere I'AF demande a un volontaire
d'élaborer un organigramme de fonctionnement du bureau
de I'APE. 1] est aidé par le groupe ;

5. Une fois I'organigramme complété, I'AF le reprend et

vérifie bien que cela a 'approbation des participants.

Réflexion (10 minutes)

L'aimateur-facilitateur demande aux participants ce que
I'exercice a suscité en eux . (L'occasion est donné aux participants
d'exprimé leur sentiments).

Généralisation (15 minutes)

L'animteur-facilitateur demande aux participants les legons
qu'ils ont apprises de l'exercice.

Application (10 a 15 Minutes)

L'animateur-formateur demande aux participants comment ils
vont appliquer les lecons tirées de cet exercice dans le cadre de
leur réle et responsabilité au scin de leur APE.



V1.
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Conclusion/Cléture (5 minutes)

(‘animateur-formateur dit que 1a lecon est terminée, et revoit les
objectifs présentés en début de séance en demandant aux
membres des bureaux des APE sl ils ont €1¢ tous couverts Ou pas.
Si oui, il demande s'il y a quelqu'un quia un dernier
cominentaire avant de clore la séance. Si tous les objectifs
annoncés au début Je la lecon non pas été couverts 1l explique
pourquol et dit « quel moment les objectifs non couverts le
seront.
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LECON III (Suite)

TITRE: CONTEXTE ACTUEL DE L'EDUCATION

DUREE: 1H30 A 1H45

I.

I1.

Mise en train/introduction: (5 minutes)

L'animateur-formateur pose une question d'éveil qui a trait a la
lecon. Exemple: il demande aux membres des bureaux des APE
si ils envoient tous leurs enfant dans la méme école. 1l
commente un peu sur les différentes réponses des participants et
annonce le sujet de la lecon puis présente les objectifs de la
séance.

Présentation des obijectifs de la _séance (5 minutes)
(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif général #1

A la fin de cette session les membres des bureaux des APE, et les
comilés d'appul seront capables de susciter la participation
responsable des parents d'éléves aux activités scolaires de leur

localité.
Objectif Intermédiaire #2
A la fin de la session les membres des bureaux des APE, des

comités d'appui et de gestion doivent étre capables d'expliquer a
leur communaulté le contexte actuel d'éducation de leurs enfants.



Objectifs spécifiques

ITI.

IV.

A la fin de la séance les membre des bureaux des APE doivent
étre capables de:

1.  Expliquer les systémes d'éducation qui existent dans
leur localité;

o

Expliquer les roles et responsabilités des partenaires
de chaque systéme.

Expérience (40 minutes)

1.  En sous groupe les membres du bureau APE listent les
types d'écoles existants dans leur localité et les classent
selon les critéres sulvants :Formels, informels;

2. lls identifient les partenaires de chaque type ;

3.  ilslistent les roles et responsabilités de chaque partenaire ;

4. Chaque groupe présente en pléniére les résultats de son
travall. Suivi de discussion

5. L'animateur-facilitateur fait une synthese des différentes
présentations en insistant sur les roles et responsabilités
de chaque partenaire.

I

Réflexion (10 minutes)

L'aimateur-facilitateur demande aux participants ce que
I'exercice a suscité en eux . (L'occasion est donné aux participants
d'exprimé leur sentiments).

Généralisation (15 minutes)

L'animteur-facilitateur demande aux participants les lecons
qu'ils ont apprises de l'exercice.



VI.

VI.
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Application (10 & 15 Minutes)

L'animateur-formateur demande aux partcipants comment ils
vont appliquer les le¢ons tirées de cet exercice dans le cadre de
leur réle et responsabilité au sein de leur APE.

Conclusion/Cléture (5 minutes)

L'animateur-formateur dit que la lecon est terminée, et revoit les
objectifs présentés en début de séance en demandant aux
membres des bureaux des APE si ils ont été tous couverts ou pas.
Sioui, il demande s'il y a quelqu'un qui a un dernier
commentaire avant de clore la séance. Si tous les objectifs
annonces au début de la lecon non pas é1é couverts 1l explique
pourquoi et dit a quel moment ces objectifs non couverts le
seront.
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LECON 1V

TITRE: SENSIBILISATION

DUREE: 1h4S

IT.

Mise en train/Introduction (S minutes)

L'animateur-formateur demande aux participants si ils
appartiennent ou ontappartenu a une association
communautaire du genre de champs communautaires; et leur
demande de dire pourquoi ce type d'association fonctionne bien
généralement. Il profite des réponses des participants pour
introduire le sujet de la séance (le payement des cotisations) et
présente les objectifs de la séance.

Présentation des objectifs de 1a séances (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif intermédlaire #3

A la fin de la session les membres des bureaux des APE doivent
étre capables de sensibiliser la communauté de leur localité a la
nécessité de payer leurs cotisations.

Objectifs spécifiques

A la fin de la séance, les membres des bureaux des APE doivent
étre capables d'expliquer a la communauté :

1. I'ilmportance des cotisations dans la nouvelle
réorientation de I'école et son mécanisme de paiement ;

2. la nécessité d'analyser un budger;
3. l'importance d'adopter un budget;

4.  la nécessité de vérifier les dépenses.



I,

1V

VI.
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Expérience (45 minutes)

1. [ludedecas:  Le village de Banko (groupe 1)
Le village de Tambagara (groupe 2)

2. L'animateur-formateur explique aux participants qu'ils
vont faire une étude de cas et les divise en deux sous
groupes.

3. L'AF distribue des exemplaires des études de cas
aux différents sous-groupes et présente les différentes
tdches a réaliser sur une grande feuille a chaque
sous-groupe.

4, Mise en commun et discussion des résultats des travaux
des sous-groupes cn pléniére.

L'AF... fait la synthese de la discussion des travaux en
plénicre en faisant resscrtir l'importance de la cotisation, le
mécanisme de payement des cotisations pour le premier
groupe et l'importance d'adopter un budget et la nécessité
de vérifier les dépenses pour le deuxiéme groupe.

I

Réflexion (10 mlnutes)

L'A.F.. demande aux participants comment ils se sentent apreés
les élude de cas, et ce qu'ils pensent des associations qui se
fixent des objectifs et qui ne se donnent pas les moyens de les
réaliser.

Géncéralisation (15 minutes)

L'AF demande aux participants quelles sont les lecons qu'ils
tirent des études de cas et les reléve sur grande feuille.

Application (15 minutes)

L'AF demande aux participants ce qu'ils peuvent faire dans la
slituation réelle pour éviter les cas de Banko et de Tambagara.
Comment est-ce qu'ils peuvent appliquer les lecons apprises.



VII. Cléture/Conclusion (5 minutes)

Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la
session et vérifie si ils ont été tous couverts.

19



20

LECON IV (Suite)

TITRE SENSIBILISATION

.

[11.

Mise _en train/lntroduction (5 minutes)

L'AF demande aux participants si ils savent quel pourcentage de
filles scolarisables dans leur localité est effectivement scolarisé,
et qu'est qui expliquerait un tel pourcentage. Il profite des
réponses des participants pour annoncer le sujet de la lecon et

il présente les objectifs de la séance.

Présentation des objectifs de la _séance (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a I'avance les objectifs de
la scance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif intermdcdiaire #4

A la fin de la s¢ance les miembres des bureaux des APE doivent
¢tre capables d'expliquer a la communauté l'importance
d'inscrire leurs filles a I'école.

Objectifs spécifiques

A la fin de la séance les membres des burcaux des APE et
notamment les femmes membres des bureaux doivent étre
capable de:

1. Expliquer aux autres femmes les avantages d'inscrire les
filles a I'école ;

N

Définir une stratégie pour convalincre les parents d'éleves a
inscrire leurs filles a I'école.

Expérience (70 minutes)

1. L'AF projette le film intitulé ".AED " qui dure 20
minutes ; ou distribue une ¢étude de cas.

2. L'AF demande aux participants de résumer briévement le
film et note sur grande feuille les principaux points du film;



IV

VI.

VII.
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3. L'AF demande aux participants de penser au contexte
malien et de noter les avantages qu'll y a d'Inscrire les
filles a I'école. lls le font individuellement pendant 5
minutes ;

4,  En sous-groupe les participants partagent leurs idées et se
mettent d'accord sur 5 avantages d'inscrire les filles a
I'école;

5. Toujours en sous-groupe, les participants réfléchissent et
discutent d'une stratégie qui peut étre utilisée pour
convaincre les parents d'éléves a inscrire leurs filles a
I'école. lls notent sur grande feuille leur stratégie ;

6.  En pléniere chaque groupe présente les résultats de ses
travaux. Suivi de discussion ;

~4

['AF fait la synthése des discussions en faisant ressortir les
avantages d'inscrire les filles a I'école et comment s'y
prendre pour convaincre les parents a le faire.

Réflexion
L'AF demande aux participants comment ils se sentent en tant

que membres de bureau des APEs avec l'idée d'inscrire les filles
a l'école. 1l essaie d'encourager une discussion autour du théme.

Généralisation

L'AF demande aux participants les qu'ils tirent de l'activité et les
note sur une grande feuille les legons.

Application

L'AF demande aux participants comment ils comptent appliquer
les lecons apprises lors de cette séance.

Cloture/conclusion

Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la
session et vérifie si ils ont €té tous couverts.
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LECON IV (Suite)

TITRE SENSIBILISATION

DUREE: 1h30

I

I1.

Mise en train/Introduction (Sm minutes)

L'AF demande aux participants qu'est-ce qui explique
I'impression générale du taux d'échec si élevé de nos jours des
enfants scolarisés. L'AF reléve quelques réponses, les lie aux
objectifs de la séances et en profite pour les introduire.

Présentation des objecufs de la séapce (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif Intermédiaire #S5

A la fin de la séance les membres des bureaux des APE doivent
étre capables de sensibiliser la communauté de leur localité a la
nécessité de suivre I'éducation de leurs enfants.

Objectifs spécifiques

A la fin de séance les membres des bureaux des APE doivent
étre capables de :

1. vérifier régulierement les cahiers des enfants a la malson

2. demander 'appréciation du maitre sur I'enfant:

3. consulter les bulletins scolaires de I'enfant :

4, aider I'enfant a faire ses devoirs de classe.
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Expérience (30 minutes)

1. Etude de cas: Mamadou, 1'éléve de Sikorol¢.

N

L'animateur-formateur explique aux participants qu'ils
vont faire une étude de cas et les divise en deux sous

groupes.

3. L'AF distribue des exemplaires de I'études de cas
aux différents sous-groupes et présente les différentes
taches 2 réaliser sur une grande feuille

4, Mise en commun et discussion des résultats des travaux
des sous-groupes en pléniére.

L'AF fait la syntheése de la discusslon des travaux en
pléniere en falsant ressortir la nécessité pour les parents
de suivre I'education de leurs enfants a domiclle.

(94}

Réflexion (10 minutes)

L'AF demande aux participants comment ils se sentent apres les
étude de cas, et ce qu'.ls pensent de la situation de Mamadou.

Générallsation 15 minutes)

L'AF demande aux partlcipants les lecons qu'ils tirent de cette
étude de cas et comment est-ce qu'on peut alder les parents a
micux suivre les études de leurs enfants,

Application (15 minutes)

L'AF demande aux participants quel intérét ils donnent aux
lecons tirées dans le cadre de leur responsabilitc en tant que
parents d'éleves et membre du bureau APE.

Cloture/conclusion (S5 minutes)

Pour conclure, I'Al' présente de nouveau les objectifs de la
session et vérifie si ils ont été tous couverts.
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LECON 1V (SUITE)

TITRE:  SENSIBILISATION

DUREE: 1h30

I.

Il.

I11.

Mise en train/Introduction (S minutes)

L'AF donne le proverbe bambara suivant: " Bolo kele te bele ta"
(Un seul dnigt ne peut pas ramasser une pierre), et demande aux
participants ce qu'ils en pensent. 1l profite de leurs réponses
pour annoncer le sujet de la legon et présenter les objectifs de la
seance.

Présentation des objectifs de la séance (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objecuf Intermédialre #6

A la fin de la session les membres des bureaux des APE doivent
¢tre capables de sensibiliser la communauté de leur localité a la
nécessité de s'investir physiquement aux activités de leurs
ecoles.

Objectifs spécifiques
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE doivent
étre capables:

1.  d'expliquer & la communauté toutes les activités qui
nécessitent les investissements physiques ;

I

de décrire les types d'investissements physiques attendus
d'eux.

Expérience (30 minutes)

1.  L'AF rappelle le proverbe Bambara et souligne le sens réel
de l'expression a savoir: Si les doigts son. ensemble ils
peuvent mener plusieurs actions comme 1amasser des
pierres, les jeter, les casser, etc.... .
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2. L'AF établit un parallélisme entre le sens du proverbe et
les activités de la communauté dans le cadre de I'APE et
demande aux participants de lister les activités requises
pour la construction et la rénovation des écolces. (L'AF
recueille toutes les idées émises).

3. L'AF demande aux partcipants de choisir de la liste des
activités, les activités qul nécessitent leur investissement
physiques.

4. L'AF demande aux participants de décrire le type
d'investlssement qu'on attend d'cux pour chacune des
activités qu'ils ont identifiées et les liste sur une grande
feuille,

Reflexion (10 minutes)

A partir du proverbe et de la liste des investissements attendus
de la communauté, et sur la base de leur expérience antérieure,
I'AF demande aux participants ce qu'ils pensent de la
participation des parents d'éleves aux activités scolaires
(construction et de rénovation).

Généraljsation (15 minutes)

L'AF demande aux participants quelles sont les legons qu'ils
tirent de cette expérience, et les note sur une grande feuille.

Application (15 minutes)

L'AF demande aux participants comment ils envisagent utiliser
les legons tirées de la séance pour renforcer la participation des
membres de la communauté aux actvités scolaires.

Cloture/concglusion (5 minutes)

Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la
session et vérifle si lls ont été tous couverts,
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REUNION ET ASSEMBLEE GENERALE

1h45

La _mise en train/Introduction (5 minutes)

L'AF demande aux participants de raconter l'expérience d'une
réunion a laquelle ils ont participée et qui est finie en queue de
poisson. Il profite de ce que les participants lui raconte et
introduit le sujet de la lecon puis présente les objectifs de la
session.

La présentation des objectifs de la Séance (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif Intermédiaire #7

A la fin de la session les membres du bureau des APE doivent
étre capables de préparer les Assemblés Générales (A.G.) et les
réunions de bureaux.

Objectifs spécifiques
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE doivent
étre capables de :

1.

2,

définir les objectifs d'une réunion et/ou d'une A.G. ;
d'estimer la durée d'une A.G. et/ou d'une réunion :

d'identifier les participants, les personnes ressources, et
le lieu de la réunion oude I'A.G. ;

rédiger les avis des A.G. et de réunions comportant
I'ordre du jour, I'heure et le lieu de I'A.G. ou de la réunion;
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distribuer les avis aux participan:s au moins deux jours
avant I'A.G. ou la réunion.

disposer du matériel minlmum nécessaire suivant
chaises, bancs, nattes, micro, source de lumicre pour la
réunion ou I'A.G. ;

Appréter le lieu pour la réunion ou I'A.G. ;

Restituer le matériel utilisé.

Expérience (40 minutes)

1.

~

3.

L]

d.

Etude de cas:  (Une réunlion aux objectifs non clairement
définis et a I'ordre de jour non précis).

L'AF distribue I'é¢tude de cas aux différents groupes et
explique ce que fes groupes doivent faire.

Sur une grande feuille I'AF indique les taches des groupes a
savoir: lire I'étude de cas; I'analyser (voir les principaux
acteurs et leurs roles), identifier les problémes posés par
I'¢tude de cas, suggérer des solutions aux problémes
identifics.

Mise en commun des travaux de groupe. L'AF demande au
reporteur de chaque groupe de présenter les résultants de
son groupe. Les présentations sont suivies de discussion.

L'AF fait une synthese de la discussion en faisant ressortir
les points principaux & considérer lors de la préparation
d'une A.G. ou d'une réunion a savoir:

la nécessité de définir les objectifs de la réunion ou de
I'A.G. qui tlennent compte des criteres suivants: réalisable
dans le temps imparti, avoir un verbe d'action, le
participant doit étre le sujet du verbe;

la nécessité d'identifler les participants et les personnes
ressources et de les Informer a 'avance ;

la nécessité de rédiger les avis et de les distribuer.
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Réflexion (10 minutes)

L'AF demande aux participants comment ils se sentent aprés
cette expérience et sl I'expérience les des situations déja vécues.

Généralisation (10 minutes)

L'AF demande aux participants quelles sont les lecons qu'ils
tirent de cette séance et les note sur une grande feuille.

Application (20 minutes)

L'AF demande aux participants comment ils envisagent appliqué
les legons tirées de cette expérience et leur demande de proposer
un plan d'application pour les prochaines 4 réunions.

Cléture/conclusion (5 minutes)

Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la
session et vérifie si ils ont été tous couverts.
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LECON V (SUITE)

TITRE: REUNION ET ASSEMBLEE GENERALE

DUREE: 1h45

.

La_mise en train/Introduction (5 minutes)

L'AF demande aux participants de parler de leur expérience dans
la conduite d'une réunion ou d'une A.G.. 1l en profite pour
introduire le sujet de la séance et présente les objectifs de la
seéance,

l.a_présentation des objectifs de la séance (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer 4 l'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif Intermédiaire #8

A la fin de la session les membres des bureaux des APE doivent
¢tre capables de conduire une A.G. ou une réunion,

Objectifs spccifiques

A la fin de la séance les membres des bureaux des APE doivent
étre capables de :

1.  vérifier le quorum;

2. rédiger le proces verbal de 1a réunion ou de I'A.G. ;

3. proposer l'ordre du jour;

4.  élaborer les normes de la réunion par consensus ;
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gérer le débaten:

distribuant la parole ;

limitant le temps d'Intervention par intervenant
¢coutant attentivement les interventions;

clarifiant les interventions ;

résumant les interventions ;

¢établissant les liens entre les différentes interventions ;
faisant la synthese générales des interventions.

Expérience (40 minutes)

1.

L'AF demande aux participants de répondre
individuellement en 5 minutes a la question suivante:
Que faites-vous lorsque vous présidez une réunion et
pourquoi le faites-vous ?

L'AF demande aux participants de numéroter leur réponse
en ordre chronologique en allant de la premiére activité a
la derniére.

L'AF demande aux participants de se diviser en deux
groupes et leur demande de partager leur réflexion
individuelle puis ensemble de choisir les réponses par
consensus et de les classer par ordre chronologique.

L'AF demande a chaque porte parole de groupe de
présenter les résultats du groupe. Suivi de discussion.

L'AF fait la synthese des travaux des deux groupes.

L'AF présente sur une grande feuille les étapes standards
de la conduite d'une réunion.

Réflexion (10 minutes)

L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent des étapes
standards présentés par rapport a leur expérience antérieur.
(L'AF doit stimuler une discussion autour de leur réflexion).
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Géncralisation (15 minutes)

L'AF demande aux participants quelles sont les legons qu'ils
tirent de cette expérience. I les reléve sur une grande feulille.

Application (15 minutes)

L'AF demande aux participants comment ils pensent utilisés ces
lecons dans le cadre de leurs activités de membre des bureaux
APE.

Cloture/conclusjion (S minutes)

Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectlifs de la
session ct vérifie si ils ont é1é tous couverts.
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LECON VI

TITRE: PLANIFICATION

DUREE: 2h45

La mise en train/Introduction (5 minutes)

L'AF demande aux participants quelle est leur politique de
dépenses en famille. 1l profite des réponses des participants
pour introduire le sujet de la lecon et présenter les objectifs de la
séances.

La présentation des objectifs de la Séance (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a I'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif Général #2

A la fin de la session les membres des bureaux des APE
doivent étre capables de planifier I'environnement scolaire de
leur [ocalité.

Objectif Intermédlaire

A la fin de la session les membres des bureaux des APE doivent
étre capables de déterminer le nombre d'enfants scolarisables
par sexe, le nombre d'arbres a planter, la superficle des jJardins
et de champ a cultiver par an pendant trois ans.

Objectifs spécifiques
A la fin de la séance les membres des bureaux APE doivent
étre capables de :

1.  Recenser le nombre d'enfants en age de scolarisation par
sexe pour trois ans ;

2. Recommander une stratégie sur trois ans de
scolarisation des enfants en tenant compte du nombre
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d'enfants scolarisables suivant leur age et leur sexe, les
infrastructures et équipements nécessaires ;

3. Recommander une stratégie devant assurer une
progression du taux de scolarité des filles ;

4, Décider du nombre de salles a construlre et & rénover
avec l'équipement nécessaire pour trols ans ;

S. Décider du nombres d'arbres a planter et de la superficie
des jardins et champs a culdver par an pendant trols ans.

111, Expérigcnce (€0 minutes)

1V

1. Etudedecas: Le village de Sébétou
L'AF explique aux participants qu'ils auront une étude de
cas intitulé "le village de Sébitou".

2, L'AF divise les partcipants en deux groupes et distribue
I'etude de cas a chaque groupe.

11 lit les instructions déja marquées sur grande feullle et
clarifie les questions éventuelles.

w

4. En groupe les participants répondent aux questions posées
et se prépare pour présenter leur solution en pléniére.

S.  Les groupes font les présentatlons de leur résultats en
pléniére. Suivi de discussion.

6.  L'AF fait la synthese des présentations en pléniére en
faisant ressortir les points essentiels du processus de la
planification.

Réflexjon (15 minutes)

L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent de I'expérience
qu'lls viennent de vivre avec le village de Sébétou, en relation
avec leur experience antérieure. (L'AF encourage les discussions
sur la necessit¢ d'une bonne planification a long terme qui tient
compte de tous les parametres)
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Généralisation (20 minutes)

L'AF demande aux participants ceux qu'ils ont appris de cette
activité, et reléeve sur grandes feuilles les lecons apprises.

Application (45 minutes)

L'AF demande aux participants comment est-ce qu'ils envisagent
appliquer les lecons apprises dans le cadre de leurs activités et
leur demande de faire un plan d'application sur trois ans a partir
des données de leur localité.

Cléture/conclusion (10 minutes)

Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la
session et vérifle si ils ont été tous couverts.
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LECON VII

IT.

TITRE: GESTION

La mise en train/lntroduction (5 minutes)

L'AF demande aux participants de raconter leur expérience dans
la prévision d'activités a réaliser sur une période donnée. Il en
profite pour Introduire le sujet de la le¢on et présente les
objectifs.

La présentation des objectifs de la Séance (10 minutes)

(L'animateur-formateur doit préparer a I'avance les objectifs de
la séance sur grande feuille pour les présenter au groupe).

Objectif géncral #3

A la fin de la session les membres des bureaux des APE, les
comités d'appuis et de gestion doivent ¢tre capables de gérer
I'environnement scolaire de leur localité.

Objectif intermdédiaire

A la fin de la session les membres des bureaux des APE, du
comite de gestion, et du comité d'appui doivent étre capables
d'ex¢cuter un programme d'activités triennal qu'ils auront
¢labore.

Objectifs spécifiques

A la fin de la séance les membres des bureaux des APE du
comité de gestion et du coniite d'appui dolvent étre capables de

1.  Elaborer un programme triennal d'activité scolaire et son
budget;

2, Concevolr un projet pour satisfaire un besoln identiflé ;
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3. Collecter les fonds pour couvrir les activités de I'année en
cours ;

4, Construire ou rénover des salles de classes ;
S. Equiper les salles de classe en matériels nécessalres ;
0. Inscrire les enfants au début de 'année scolaire :

7. Résoudre les conflits entre maitre et éléves, et entre
autorités scolaires, gouvernement et éléves ;

8. Suivre les activités parascolaires des éléves ;
9.  Gérer les cantines scolaires ;

10. Gérer les fonds et les stocks.

Expérience (2h30)

1. L'AF explique aux participants qu'ils vont faire une étude
de cas et distribue I'étude de cas sur "I'Elaboration d'un
programme triennal" ;

(S

En groupe les participants proposent un programme
d'action sur trois ans qui comporte le type d'action a
mener, la quantité visée, la quantité réalisable, et la
période de réalisation et cout

w

Toujours en groupe les participants choisissent une action
dans le programme qu'ils viennent de développer pour en
faire un projet;

4.  En pléniére les participants présentent leur résultats de
leur travaux. Suivi de discussion ;

L'AF fait la synthese des discussions en pléniére et
présente le tableau d'élaboration de programmes et des
exemplaires de guide d'élaboration des projets par la FAEF.,

w
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Réflexton (10 minutes)

L'AF demande aux particlpants ce qu'ils pensent des guldes de
développement de programme.

Généralisation (10 minutes)

L'AF demande aux particlpants quelles sont les lecons qu'lls
tirent de cette séance en tant que membre du bureau APE, et les
reléeve sur une grande feuille.

Application (15 minutes)

L'AF demande aux participants comment lls comptent lier cette
expérience a leurs activites de membre d'APEX.

Cloture/conclusion (S minutes)

Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la
session et vérifie si ils ont été tous couverts.
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LECON VIII

TITRE: EVALUATION

ont

I,

La mise en train/Introduction
L'AF demande aux participants ce qu'lls font pour savolr si ils
réalisé les actions qu'ils ont programmés. Il en profite pour

introduire le sujet de la lecon et présente les objectifs de la
séance.

La présentation des objectifs de la Séance

(L'animateur-formateur dolt préparer a l'avance les objectifs de
la séance sur grande feullle pour les présenter au groupe).

Objectif général #4

A la fin de la session les membres des bureaux des APE, les
comités d'appuis et de gestion doivent étre capables d'évaluer
I'environnement scolaire de leur localit.

Objectif intermédiaire #3

A la fin de la session les membres des bureaux des APE doivent
étre capables de mener une évaluation.

Objectifs spécifiques

A la fin de la séance les membres des bureaux des APE doivent
étre capable de:

1.  Stauto-evaluer une fols par an avant le début de I'année
scolaire :

2. Evaluer leur programme d'activités ;

3. Evaluer leurs bien matériels et financiers.
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Expérience

1.

1'AlF distribue le bonhomme de Koutlala, explique son
utilisation et définit avec les participants les indicateurs et
les quotations par indlcateurs et les ¢chelles par quotation
pour chaque membre du bureau

2. L'AF demande a chaque membre de remplir sa fiche et leur
demande de faire leur moyenne et de la communliquer;

3. L'AF reporte les moyennes de chaque membre sur un
super bonhomme de Koutiala ;

4, L'AF fait la moyenne du groupe en plénicre qu'il
compare avec la moyenne de la somme des cotations par
membres ;

5.  L'AF tire les conclusions sur l'efilcacite du bureau de 'APE.

6.  L'AF distribue une fiche d'évaluation de projet aux
participants et leur demande de la compléter en sous
groupe a partir de leur projet en cour d'exécution..

8. Les particlpants présentent leur résultats de leur
évaluation en plénicre. Suivi de dlscussion.

9.  L'AF fait la synthese des présentations.

Réflexion

L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent des résultats de
leur performance.

Généralisation

L'AF demande aux participants les legons qu'ils tirent de leur
expérience en tant que membre des bureaux des APE et les
rcléve sur grande feuille.
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Application

L'AF demande aux participants comment ils comptent utiliser les
lecons apprises dans le cadre de leurs activités d'APE, etdans la
vie courante.

Cloture/conclusion

Pour conclure, I'AF présente de nr uveau les objectfs de la
session et vérifle si ils ont été tot : couverts



SEANCE I
PROCEDURE D’ELABORATION ET SUIVI DU BUDGET DES COUTS DIRECTS/
JOURNAL DES IMPUTATIONS/JOURNAL DES COUTS DIRECTS :
OPERATIONS AU COMPTANT

OBJECTIFS

A la fin de la séance les participants seront capables de :
1. Citer les différgnts étapes \ suivre pour I'élaboration d'un budget de cofits directs ;
2. faire un budget des couts directs ;
3. citer les différentes colonnes du Journal des Imputations et du Journal des Codts Directs ;

4. enregister dans le Journal des Imputations et dans le journal des codts directs, les opérations
de recettes et de dépenses au comptant ;

5. citer les utilités d’élaborer et de suivre le budget des coits directs ;

6. remplir les pidces justificatives des enregistrements et les classer,

Durée
PROCEDURE
Etape 1: Présentation des objectifs.
Etape 2 : Le Facilitateur demande aux participants de citer les différentes activités
P P

menées par une APE. Il note sur flip et complate au besoin.
RA : construction, réhabilitation, équipement, kermesse.
Il demande aux panicipants de citer quelques opérations de dépenses
afférentes A ces activités,
RA : achat de ciment, de téles, pics etc...

Etape 3 : Le facilitateur demande aux panticipants quels sont les sources de que ces
sources sont internes, tantdt des sources externes.
Le facilitateur demande aux participants quel est le cadre juridique qui régit
le financement des activités par les sources externes. Il note les réponses sur
flip.
RA : Protocole d'accord de subvention, un contrat. I souligne le mot contrat
et précise dans ce qui suit que nous adepterons le mot contrat suivi du nom
partenaire pour désigner tout programme de projet financé sur sources
extérieures. Il ajoute que dans cette séance nous traiterons le cas d’un contrat,

Etape 4 : Le facilitateur demande aux panicipants comment ils font pour déterminer le

montant du contrat firancer par le¢ partenaire. Le facilitateur note.
les RA qui sont :

1. Faire un budget ;

q



Etape 9 :

Etape 1

Etape 11:

2. Donner une description de comment faire un budget.

Si la réponse est 1 le facilitateur note le mot budget sur flip et demande aux
participants quelles sont les étapes qu'ils suivent pour laborer le hudget.

Si 1a réponse est 2 le facilitateur note les réponses (étapes) et demande aux
participants comment ils peuvent définir ce qu'ils viennent d'expliquer.

Il note les réponses au besoins en précisant que la description qu'ils viennent
de faire est celles des étapes suivi pour faire un budget. Il note le budget sur
flip.

Le facilitatevr présente la procédure d'élaboration du budget des codts directs
sur transparent et la commente avec les participants. 11 distribue les copies de
la procédure de budgétisation aux participants.

Le facilitateur demande aux participants pourquoi on appelle par codts directs
des dépenses d'un contrat. 1l note les réponses et présente la définition de
codts directs déja préparée sur flip.

Le facilitateur traite un exemple d'illustration avec ie concours des
participants.

Le facilitateur repartit les participants en petits groupes pour traiter les cas
pratique.

Plénitre. Chaque groupe présente les résultats de ses travaux. Il n'y aura pas
de discussions sur les montants ou les quantités.

Le facilitateur demande aux participants de dire les conditions de réglement
de partenaires qui signent des contrats avee I’APE. 1l note les réponses sur
flip (comptant, erédit, par tranche...). Il demande ensuite quelle est la nature
des réglements. Il note les bonnes réponses sur flip (espees, Caisse, chque,
Banque). Il souligne les mots Caisse et Banque sur fip.

Le facilitateur demande aux participants quelles sont les conditions de
reglements aux fournisseurs. II note les bonnes réponses sur flip (Comptant
Dettes Fournisseurs). It souligne "Dettes Fournisseurs”.

Le facilitateur demande aux participants dans quels documents on peut suivre
ces opérations citées ci-dessus. 11 note les réponses sur flip et précise que
pour suivre toutes ces opérations le systtme a prévu un document appelé
Journal des Imputations. 11 le présente sur tableau géant et le commente en
faisant le rapprochement avec les réponses des étapes précédentes.

Au moment de présenter la colonne "Références” le facilitateur demande aux
participants quelles sont les informations 3 mettre dans ces colonnes. RA
Il note les réponses et explique I'importance de ces informations facilite les
retrouvailles dans les enregistrements, les pointages avec d'autres documents,
I"identification de 1’activité concernée par ['opération.

Le facilitateur traite un exemple d'illustration avec le concours des

participants.



Etape 12: Apres avoir traité les exercices le facilitateur demande aux participants de
citer des exemples de pidces qui peuvent justifier les opérations enregistrées

dans le Journal des Imputations.
RA : facture, regu, bon de caisse facture, autorisation de dépenses.

Etape 13: Le facilitateur note les réponses sur flip et précise que le systdme suggdre
comme pidces justificatives.

- le Regu pour les recettes

- le Bon de caisse pour les dépenses (avec ou sans factures)

- I’ Autorisation de dépense.
Il présente successivement sur rétro un modele de chaque document qu'il
commente et remplit avec les données de 'illustration. Il précise que pour le
classement de ces pidces, il faut garder les souches dans les carnets de regus

reliés. Les factures sont agrafées aux Bons de dépenses et classées selon les
numéros d'ordre, les autorisations de dépense sont classées selon les numéros

-d’ordre.

Etape 14: Le facilitateur demande aux panticipants comment on peut suivre le budget
d'un contrat ? RA : les montants, les dépenses effectudes, les rubriques du
budget.

Le facilitateur précise que pour suivre le budget d’un contrat, il est prévu
dans le syst®me un document appelé "Journal des Couts Directs par Contrat”.
Il présente le docuement sur tableau géant et le commente en fajsant un
rapprochement avec les réponses des participants.

Etape 15: Le facilitateur traite 'exemple d'illustration N°2 avec le concours des
participants (pour le journal des couts direct).

Etape 16: Le facilitateur répartit les participants en petits groupes pour traiter le cas
pratique.

Etape 17: Correction en plénitre,

Etape 18: Le facilitateur demande aux participants quelles sont fes utilités d"élaborer un
budget des couts directs d'un contrat et de suivre les dépenses de coits
directs par rapport au budget. Il note les réponses sur flip et complete en
montrant la liste déja préparde. Ensuite il demande aux participants qu'elle
est I'importance d'avoir des pidces justificatives. Il note les bonnes réponses
sur flip et complate en montrant la liste préparée 3 I'avance.

Etape 19: Rappel des objectifs.

Matériel et Préparation

- L’importances d’avoir des pidces justificatives sur flip.

- 2 tableaux géants du journal des imputations (2). (I pour I'illustration, 1 pour la simulation).
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- Tableau g:ant du journal des codts directs.

- Copies de la procédure d'¢laboration du budget des colts directs d’un contrat.

- Transparent de regu.

- Transparent du bon de dépense,

- Hlustration + corrigé.

- Simulation + corrigé.

- Liste des utilités d'¢laborer un budget des colts directs et de suivre les dépenses par rapport

au budget.

DEFINITION CQUTS DIRECTS

Les colts directs sont les dépenses lides directement 2 I'exécution d'une activité sur contrat,

ILLUSTRATION

Pour avoir un effectif normal par classe et mettre les éléves dans les meilleures conditions d'études
I'APE de Bougoula décide de construire une nouvelle classe. Aprés recherche I'APE dispose des
informations suivantes :

- nombre de jours nécessaires est de 30

- les travaux seront confiés A une ¢quipe composde de 2 magons 4 manoeuvres et | menuisier
Les dépenses suivantes sont prévues :

- 10 chargements de sable ;

- 3 chargements de gravier ;

- 5 tonnes de ciment ;

- Fer ;

- Le devis est accepté pour la fourniture d’une porte et de 4 fendtres ;

- Toles

- 3 seaux, 2 daba_s et 2 pics ;

- Frais de transport 3 prévoir.
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Deuxi¢me Partie
Au ler septembre 1991, I'APE de Bougoula avait :

en caisse: 3500 F
en banque : 125 000 F

Le budget qui avait été élaboré et soumis au partenaire "Tout pour I'Education” se présante de la
maniere suivante :

RUBRIQUES MONTANT
Main doeuvre (10 000 x 20) 290 000
Matériaux 892 000
Matériel 20 000
Transport ' 60 000
TOTAL 1 262 000

Le 4 septembre 1991, le partenaire "Tout pour I'Education” signe un protocole d'accord et remet un
ch2que de 1 262 000 F que I'APE dépose dans son compte bancaire.

Le 16 septembre, le Président de I'APE de Bougoula autorise le trésorier Issa Touré a engagé les
dépenses d'un montant de 484 500 F pour : sable, gravier, ciment 421 500 ; frais de transport
13 OXOF ; main d'oeuvre 48 000 F.

Toutes ces dépenses concernent le contrat "Tout pour I'Education”.

Le 20 septembre 1991, avant le début des travaux et conformément 2 I"autorisation de dépenses le
trésorier de ["APE efféctue pour le compte du contrat “Teut pour 'Education” les dépenses suivantes:

- achat de ciment, sable et gravier d'un montant de 421 500 F pay¢ par cheque BIAQ N° 0450
(voir facture N° 1962 TB) chez "Tout pour le Batiment™,

- frais de transport payé en especes au charretier Marc Keita pour un montant de 15 000 F.
Le 28 septembre, six jours apres le début des travaux et conformément 3 la méme autorisation de
dépenses le trésorier de I'APE paye pour le compte du contrat “Tout pour |'Education” les frais de

main d’oeuvre d'une valeur de 48 000 F payés par cheque BIAO N° 0451 au chef d'équipe Zeni
Traord.
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Ets : Tout pour le bitiment.

Facture N° 1962

Doit : APE de Bougoula

Date : 20/9/91

DESIGNATION QUANTITE P.U PRIX TOTAL
Ciment 3,5 tonnes 55 000 192 500
Gravier 3 32 000 96 000
Sable 7 19 000 133 000
TOTAL 421 500

Arrété la présente facture 2 la somme de : Quatre cents vingt un mille cing cents francs.

Avance : 421 500 F

Le¢ Chef de venie

Reste & payer

UTILITE D'ELABORER UN BUDGET DE COUT DIRECT ET DE

SUIVRE LES DEPENSES PAR RAPPORT AU BUDGET

Permet de :

- connaitre les dépenses réelles par contrat ;

- dviter les dépassements par rapport aux budgets par rubrique et par rapport au budget global;

- mieux prévoir les dépenses pour un prochain contrat ;

- comparer le budget et les dépenses réelles.

IMPORTANCE D'AVOIR DES PIECES JJUSTIFICATIVES

Les pidces justificatives permettent de :

- avoir une justification pour chaque enregistrement du journal des imputations ;

- reconstituer les opérations pour un enregistrement ultérieur si les enregistrements ne peuvent
pas se faire tout de suite ;

- faire un contrOle de toutes les opérations de I'APE ;

- dviter les litiges avec les partenaires et les fournisseurs et entre les membres de I'APE

concernant les montants payés ou regus ;




Créer une caisse qui peut atre gerée par tout membre du bureau de I'APE |

Installer une bonne organisation et une bonne discipline dans I'APE.



SEANCE I

PROCEDURE D'ELABORATION - SUIVI DES DEPENSES ET

CONTRIBUTIONS AUX FRAIS GENERAUX - JQURNAL DES FRAIS GENERAUX

OBJE

1

A la fin de la séance les participants seront capables de :

1.

2.

3,

4.

Procédure

Etape 1 :
Etape 2
Etape 3 :
Etape 4 :
Etape § :

citer les dtapes de la procédure de budgétisation des frais généraux ;

élaborer un budget de frais généraux ;

enregistrer dans les documents concernés les dépenses relatives aux frais généraux ainsi que
les contributions ;

- citer les utilités de faire un budget des frais généraux et de suivre les dépenses et les

contributions aux frais généraux.

Le facilitateur demande aux participants de rappeler : Quelles sont les
dépenses qui peuvent étre effectudes par une APE en dehors des dépenses des
contrats. Le facilitateur note les réponses sur flip et précise que ces dépenses
sont appelées des frais géndraux. Il met "frais généraux” en titre.

Les RA sont : contributions au projet FAEF, les dépenses de fonctionnement
du bureau de I'APE, dépenses de réhabilitation, de construction et
d'équipement qui ne sont pas financées sur fonds propres de I'APE.

Le facilitateur demande aux participants de rappeler les sources dont dispose
'APE pour financer de telles dépenses. RA @ Cotisations, Dons, Revenus
des activités scolaires. 1l note les réponses et précise que ces sources sont
appelées des "Contributions aux Frais Généraux™. Il le met en titre

Le facilitateur demande aux participants comment I'APE peut déterminer si
les contributions aux frais généraux peuvent financer les frais généraux d'une
période. Le facilitateur note les réponses sur flip chart : RA : faire des
prévisions, faire un budget.

Le facilitateur demande aux participants qu’est ce qu'ils entendent par Budget
des Frais Généraux. 1l note les mots clés sur flip et complte en présentant
la définition de budget des Frais Généraux déja préparde sur flip.

Le facilitateur demande aux participants quelles sont les différentes étapes 2
suivre pour élaborer un budget des trais généraux. 11 note les réponses sur
flip et complete au besoin,

- Identifier les rubriques de dépenses.

- Pour chaque rubrique, connaitre les besoins en quantitds et prix
unitaires.
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- Pour certains besoins, faire des estimations par rapports aux dépenses
des périodes passées en tenant compte des prévisions de Ia période 2
venir.

- Identifier les contributions.

- Les estimer (ou valoriser).

Ensuite il présente sur retro la procédure d'élaboration du budget des frais généraux
et la commente.

Etape 6 :

Etape 7

Etape 11:

Le facilitateur précise que pour faciliter cette ¢laboration un document a ¢été
congu. Il le présente sur flip et le commente. (Contribution/Dépense). Ensuite
il demande aux participants quelles sont les situations possibles entre
Dépenses et Contributions. I note les réponses sur flip.
RA:D=C,D>CouD<C.

Le facilitateur prend fe cas ol les D > C et demande aux participants quelles
sont les mesures A envisager. Il note les réponses des participants sur flip.

Le facilitateur demande aux participants quelles sont les utilités de faire un
budget des frais généraux. 1l note les réponses sur flip et compléte en
présentant la liste les utilités déjd préparée sur tlip.

Le facilitateur répartit les participants en petits groupes pour traiter la
prémidre partie de I'exercice N°2 de la simulation.

Pi¢nidre. Chaque participant presente ses travaux. Le facilitateur evitera
d'entretenir toutes discussions inutiles.

Le Facilitateur demande aux participants comment peut on suivre les frais
généraux et les contributions aux frais géndraux. RA : suivre les dépenses par
rapport au budget, suivre les contributions recues par rapport au budget
global.

Le facilitateur précise que pour faciliter ce suivi un document appelé Journal
des Frais Généraux a été congu. Il permet de suivre aussi bicn les dépenses
que les contributions aux frais géndraux. Il présente le Journal des Frais
Généraux et le commente. Le facilitateur demande aux participants dans quels
autres documents on enregistre les dépenses et contributions aux frais
géndraux. Il note les réponses sur flip. RA : Bon de Dépense/Regu, Journal
des Imputations. ’

Le facilitateur traite un exemple d'illustration avec le concours des
participants.

Le facilitateur répartit les participants en petits groupes pour traiter la 2eme
partie de exercice N° 2 de la Simulation.

Correction de I'exercice en plénidre,

o
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Etape 15: Le facilitateur demande aux participants d'abord quelles sont les utilités de
suivre les dépenses de frais généraux par rapport au budget, ensuite de suivre
les contributions par rapport au budget. il note les réponses sur flip et
compldte en montrant la liste des utilités déja préparées sur flip. Il les
commente.

Etape 16: Le facilitateur rappelle les objectifs de la séance.

Matériel et Préparation

Objectifs sur flip

Définition de budget des frais généraux sur flip

Copies de la procédure d’élaboration du budget des frais généraux
Procédure d'élaboration du budget des frais généraux sur transparent
Tableau du budget des frais généraux sur transparent

Liste des utilités de faire un budget de frais géndraux sur flip.
Journal des Frais Généraux sur Tableau Géant.

Enoncé + Corrigé d'illustration.

Liste des utilités de suivre les dépenses de frais généraux sur flip.

Liste des rubriques principales de frais généraux sur flip.

Rubriques Principales des Frais Généraux

Construction
Réhabilitation
Equipement

Frais de fonctionnement du bureau

Définition Frais Généraux

Les frais généraux sont les dépenses (charges) de fonctionnement de I' APE et des dépenses liées aux
écoles qui ne sont pas directement imputables 3 un contrat.

Définition Budget de Frais Généraux

Le budget des frais géndraux est une prévision des recettes propres (contributions) et des dépenses
nécessaires pour a réalisations des activités de I'APE (Dépenses de Fonctionnement, Construction)



pour une période (1 an, 3 ans),

ILLUSTRATIONS

Au ler septembre 1991 le budget des frais généraux de I'APE de Bougoula se présente de la manidre
suivante :

RUBRIQUE MONTANT
Dépenses
Construction : contrat FAEF : 562 500
- Equipement 100 000
- Fonctionnement du bureau 45 750
Transport 14 000
Photocopie 7 500
Fourniture de bureau 11 000
Divers 13 250
TOTAL 708 250
Recettes
Récrutement et Cotisation _ 449 000
- Recrutement 78 x 3 000 = 234 000
- Cotisation 1 000 x 215 = 215000
Dons et Legs 259 250
- Especes 170 000
- Nature 89 250
TOTAL 708 250

Le 28 septembre 1991, I'APE effectue les opérations suivantes :
- achat de fournitures de bureau pour un montant de 2 500 F payés en espdces ;

- achat de deux tables & 15 000 I'une soit 30 000 pour le directeur de I'école. L ent a &1é
par chéque N° 0452,

Le ler octobre 1991, reception des dons en especes de la population d'un montant de 45 000 F
Pargent a été versé dans la caisse,

Le méme jour versement des frais d*inscription pour les nouvelles recrues d'un montant de 234 000,
L'argent a é1é déposé en banque.
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UTILITES DE FAIRE UN BUDGET DES FRAIS GENERAUX ET DE
IVRE LES DEPENSES DES FRAIS GENERAUX PAR RAPPORT AU BUDGET

Connaitre pour chaque rubrique et pour une période donnée le montant A dépenser.

Connaitre le montant total des dépenses nécessaires pour le fonctionnement de I'APE pour
une période,

Permettre d'orienter dans la recherche des moyens pour couvrir les frais géndraux
(organisation de kermesse, concerts...)

Comparer les budgets d'une période A une autre.

Connaitre le montant disponible pour chaque r.brique.

Permettre de comparer les dépenses effectudes par rapport aux contributions,
Permettre de déterminer I'épargne disponible aprés couverture des frais géndraux,

Permettre de mieux calculer le budget pour la prochaine période.

PROCEDURE D'ELABORATION DU BUDGETS DES FRAIS GENERAUX

Etape 1 : Déterminer la période pour laquelle L'APE fait le budget Ex : 6 mois, | ans, 3 ans.

Etape 2 : Lister les différentes activités que I'APE envisage de réaliser sur fonds propres. Ex
: construction de latrines, refection des tableaux noirs, réparation des tables banes et
chaises...

Etape 3 : Déterminer pour chaque activité les montants 2 dépenser en listant dans les détails,
les dépenses, les quantités et les prix, faire appel 2 des techniciens ou demander des
dévis, considérer les contributions de I'APE aux projets
co-financés avec des partenaires.

Etape 4 : Regrouper les dépenses en rubrique et calculer le montant de chaque rubrique
Ex : construction, rehabilitation..

Etape 5: Identifier et estimer toutes les dépenses !ides au fonctionnement de I'APE. Calculer
le montant total de cette rubrique.

Etape 6 : Calculer le montant total des dépenses de frais généraux.

Etape 7: lister les sources propres de financement de I'APE pour chaque source estimer les
montants des contributions attenduas.

Ex : cotisation : nombre d'anciens éldves x taux de cotisations.
Etape 8 : Regrouper en rubrique les différentes sources propres de financement et calculer pour

chaque rubrique le montant total attendu.
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Etape 9 :

Etape 10:

;- cotisation/récrutement

- dons/leg/subvention (en nature)

- dons/leg/subvention (en espces)

- surplus des contributions des périodes antérieures.

(5%
"

Calculer le montant total des contributions aux frais généraux prévu pour la période.

Confronter contributions et dépenses et identifier les stratégies 3 mettre en place pour
¢établir 'équilibre entre les contributions et les dépenses.



SEANCE 111

JOURNAL DES IMPUTATIONS - ET SUIVI DES FONDS A RECEVOIR

Objectifs :

A la fin de la séance, les participants seront capables de :

1

2,

enregistrer dans le Journal des Imputations et dans les fiches individuelles les fonds  recevoir
des partenaires ;

décrire 1'utilité de suivre les fonds 2 recevoir.

Durée : 2 H

FR

ED

Etape 1:

Etape 2 :

Etape 3 :

Etape 4 :

Etape 5.

Etape 6 :

Présentation des objectifs.

Le facilitateur demande aux participants comment est-ce qu’on peut suivre ce
que les APE doit recevoir des partenaires ?

RA : Cahier, Registre, Bloc notes, etc...

Apres avoir noté sur flip chart quelques réponses; le facilitateur demande
quelles sont les informations utiles & mettre dans les documents cités ?

RA : Nom du partenaire, dates des opérations, montant dd, échéance, les
différents montants 2 recevoir, montant des différents réglements. I! note les
réponses sur flip et les complete au besoin.

le facilitateui précise qu'il est prévu dans le systeme un document appelé

" Suivi des Fonds 2 Recevoir pour suivre ce que les partenaires doivent nous

verser. 1l montre un modele de fiche sur rétroprojecteur et le commente en
faisant une comparaison entre les colonnes de la fiche et les réponses de
I'étape 2.

Le facilitateur demande 2 un participant de lire I'énoncé de I’exemple
d'illustration. Ensuite, il demande aux participants comment enregistrer sur
la fiche "Suivi des Fonds a Recevoir” colonne par colonne. Il remplit avec
eux la fiche sur transparent.

Le facilitateur rappelle aux participants qu'au cours de la premiere séance on
ne faisait quz Jes enregistrements au comptant dans le Journal des
Imputations. Maintenant, il demande aux participants comment enregistrer les
fonds & recevoir des partenaires de |'exemple d'illustration (voir étape 4) dans
le Journal des Imputations.

Le facilitateur remplit avec eux le Journal des Imputations sur Tableau Géant
en insistant sur 1a nécessité de remplir d'abord le Journal des Imputations et
ensuite 12 fiche du pantenaire (dans le cas of il yva signature de contrat).

Le facilitateur demande aux participants, en se reférant sur la colonne
"Recettes” du Journal des Imputations pourquoi est-il bon de suivre les
prestations a crédit dans ces colonies.

Il note les réponses sur flip chart et complete,



RA : Pour ne pas sous estimer les recettes d'une période étant donné qu'on
veut faire correspondre les recettes 2 la période ou elles ont &té réalisées.

Etape 7 : le facilitateur répartit les participants en petits groupes pour traiter les
exercices pratigues.

Etape § : Correction en plénitre.

Etape 9 : Le facilitateur demande aux participants queiles sont le:, utilités de suivre les

opérations A crédit avec les partenaires. Il note les réponses et complete en
- montrant une liste déja préparée sur flip.

Efape 10: Rappel des objectifs.

Préparation et Matériel

- Objectifs sur flip

- Transparent modele fiche partenaire

- Enoncé d’illustration sur {lip.

- Utilités de suivre les fonds 2 recevoir des partenaires sur flip.

ILLUSTRATION
SUIVI DES FONDS A RECEVOIR

Au ler Septembre 1991 la situation du partenaire Fondation Liberté était de 150 000 F.

Le 2 Octobre I'APE signe avec le FAEF un contrat de cofinancement pour la construction de la
cloture de I*école J'un montant 2 250 000 dont les 75% soit | 687 500 scront payss par le FAEF.

Le 8 Octobre 1991 la Fondation Liberté fait un réglement de 100 000 F par cheque.

UTILITES DE SUIVRE LES FONDS A RECEVOQIR DES PARTENAIRES

Le Journal des Imputations et les Fiches Individuelles des partenaires nous permettent de :
- connaitre globalement e montant des fonds 3 recevoir des partenaires ;
- connaitre le montant des fonds A recevoir de Chaque partenaire ;
- connaitre les dates probables d'encaissement d'argent ;

- faciliter 1'¢laboration d'un échéancier d'encaissement,



EANCE 1V
JOURNAL DES IMPUTATIONS ET FICHE
DE SUIVI DES DETTES FOURNISSEURS

OBJECTIFS
A la fin de la séance, les participants seront capables de :

1. enregistrer les dépenses 2 crédit avec les fournisseurs dans le journal des imputations et dans
leur fiche individuelle.

2. expliquer 1'importance de suivre les opérations avec les fournisseurs,
Durée: 2 H

PROCEDURE
Etape 1 : Présentation des objectifs.

Etape 2 : Le Facilitateur demande aux participants I'importance de suivre les dettes
avec les fournisseurs. II note les différentes réponses sur flip-chart et
complate au besoin.

Etape 3 : Le Facilitateur demande aux participants de regarder le tableau géant du
journal des imputations et de dire ob enregistre-t-on les achats et dépenses a
" crédit concernant les frais généraux, les contrats. Le facilitateur complete en
précisant que la colonne de dépenses des frais généraux et des contrats du
journal des imputations concernent aussi bien les dépenses au comptant que
les dépenses 2 crédit. Il précise également que la colonne "Dettes
Fournisseurs” permet de suivre la globalité des dettes que nous devons 2 nos
fournisseurs.

Etape 4 : Le Facilitateur demande aux participants dans quel autre document enregistre-
t-on les achats et dépenses A crédit des frais généraux. Il écoute ies réponses
et compldte en précisant qu'aussitét apres avoir enregistré dans le journal des
imputations, on enregistre les achats et dépenses au comptant comme 2 crédit
concernant les contrats et les frais généraux, dans le journal des cotts directs
et dans le journal des frais généraux. Ensuite, le facilitateur montre sur
tableau géant le journal des frais généraux. Il demande aux participants de
dire pourquoi il est important d'incorporer les dépenses & crédit dans les
colonnes "Dépenses” au lieu d’attendre le reglement pour les enregistrer. Les
réponses sont notées sur flip-chart par le facilitateur qui, complete au besoin.
RA : avoir la globalité des dépenses d'une période pour ne pas les sous
estimer étant donné qu'on veut faire correspondre les dépenses (et les
recettes) A la période ol elles ont été effectuées.

Le facilitateur précise que cela est également valable pour les coits directs
dans le journal des colits directs,

Etape §: Le Facilitateur demande aux participants comment peut on suivre ce que
I’ APE doit A chaque fournisseur. Le facilitateur note les réponses sur flip et
complete.
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RA : bloc note, registre, cahier... Il montre sur transparent un modle de
fiche individuelle de suivi des dettes fournisseurs qu'il commente en précisant
que cette fiche s'apparente A la fiche de suivi des fonds A recevoir.

Elape 6 : Le Facilitateur traite un exemple d'illustration avec le concours des
participants,

Etape 7 : Petits Groupes
Etape 8 : Plénitre
Etape 9 : Rappel des objectifs,

Matéricl ¢t Prépartion

Objectifs sur flip

Journal des Imputations sur tableay géant

Fiche Individuelles des Dettes - Fournisseurs sur transparent

Enoncé + Corrigé de I'lllustration.

ILLUSTRATION
SUIVI DES DETTES FQURNISSEURS

Au ler septembre 1991, la situation des fournisseurs était de 200 000 F composés conme suit :

- Madou Touré 50 000
- Mali Construction 150 000

Le 9 octobre 1991, aprds avoir regu I'autorisation de dépense le trésorier de I'APE fait une commande
de 2 tableaux destinés 2 I'école de Moussobougou pour un montant de 32 000 F chez le menuisier
Madou Touré. 1] fait une avance 12 000 F en especes le reste est payable le 5 mars 1992,

Le 10 octebre 1991, I'APE achete A crédit 2 tonnes de ciment 2 110 000 F chez le fournisseur "Mali
Construction” pour le compte du contrat "Tout pour I'éducation. Le paiement est prevu pour le 31
octobre,

Le 12 octobre 1991, réglement du fournisseur "Mali Construction pour un montant de 150 000 F par
chdque N° 0453,

IMPORTANCE DE SUIVRE LES DETTES FOURNISSEURS

- Connaitre et surveiller le niveau global d’endettement de I'APE

- Connaitre le montant d par I'APE A chaque fournisseur

- Connaitre les dates de paiement des dettes en vue de prévoir les decaissements.
- Prévenir les litiges avec les fournisseurs.

gx
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SEANCE V

THEME : ELABORATION ET ANALYSE DE RAPPORT FINANCIER

Objectifs :

A la fin de la séance les participants seront capables de :

I.  citer les éléments d'un rapport financier ;

2. élaborer un rapport financier ;

3. citer les utilités d’élaborer un rapport financier.

Durée
PROCEDURE

Etape 1 :

Etape 5 :

Etape 6 :

Etape 7 :

le facilitateur demande aux participants de dire ce qu'ils entendent par rapport
financier ou compte rendu financier. Il note les bonnes réponses des
participants et compldte précisant que c’est I'ensemble des informations
financidres ou comptables rassembiées pour faire une situation soit A I'endroit
d'un partenaire soit 2 1'endroit des autres membres de I'APE.

Le facilitateur demande aux participants quelles sont les informations A mettre
dans un rapport financier. I} note les bonnes réponses sur flip et complate.
RA : les noms des rubriques, montant des budgets, montant des dépenses ou

réalisations, Solde du budget, la période.

Le facilitateur précise que pour faciliter I'¢laboration du rapport financier le
systéme a prévu deux modeles de rapport financier. L’un est prévu pour le
contrat exécuté par I'APE elle méme et 'autre pour les contrats de type
FAEF.

Le facilitateur présente successivement les modeles sur retro. Pour chaque
modele présenté il demarde aux participants de citer des documents qui
permettent de le remplir ensuite il traite 'exemple d'illustration pour le
modele de Contrat Géré par I'APE.

Le facilitateur demande aux participants de donner les analyses possible. Il
note les réponses sur flip et demande aux participants d'analyser le modele
de rapport dans un contrat géré par I'APE,

Le facilitateur demande 2 un participant de citer les documents vus dans le
systéme et qui peuvent accompagner un rapport financier. Il note les réponses
sur flip et montre la pantie base du rapport type FAEF.

Le facilitateur demande aux participants de citer les utilités de faire un
rapport financier. Il note les bonnes réponses sur flip et complte en montrant
la liste des utilités sur flip.

Petits Groupes
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Etape 9 : Plénitre
Etape 10: Rappels des objectifs

ion et Matériel
Objectifs sur flip
Modeles de rapport financier sur transparent
Enoncé + corrigé de I'illustration

Liste des utilités

ILLUSTRATI

Elaborer le rapport financier du contrat "Tout pour I'Education” éxécuté par I'APE de Bougoula
durant la période du 4.9.91 au 12,10.91.

LISTE DES UTILITES

Le rapport financier nous permet de :

faire 1’état des réalisations d’une période et le solde du budget 2 la fin de cette période.
constater les dépassements budgétaire (s'il y en a)
informer le partenaire sur I'état des réalisations et faire les commentaires nécessaires.

gtablir Ja confiance entre le partenaire et ’APE,


http:12.10.91

SEANCE V1

THEME : INVENTAIRE ET SUIVT DES DONS EN NATURE

A la fin de la séance les participants seront capables de :

1. enregistrer les mouvements des dons en nature dans les bons d'entrées et de sorties ;

2. Suivrela réparnition des dons et connaitre 2 un moment donn# la valeur des articles répartis

par école ;

3.  remplir une fiche d’inventaire.

PROCEDURE

Etape 1 :

Etape 2 :

.

Etape S :

Etape 7 :

" Présentation des objectifs.

Le facilitateur demande aux participants de citer les anticles qui peuvent faire
I'objet d'un don 2 une APE. RA : cahier, bloc note, table banc, crayon.....
Le facilitateur note les réponses sur flip.

Le facilitateur demande aux participants de citzr les documents dans lesquels
ces dons peuvent éire enregistrés,

RA : cahier, bloc note, etc....

Le facilitateur demande aux participants queallzs informa:ions mettent-ils dans
ces documents 7 I note les réponses sur flip-chart. RA : Noms des articles,
les quantités, le nom du partenaire, le prix.

Le facilitateur précise que l2 systéme a prévu un dosument appelé "Bon
d'entrées des Dons”. Il présente le document sur rétroprojecteur et le
commente ¢n faisant un rapprochement ava: f2s réponszs des participants de
I'étape précédente.

Le facilitateur demande aux participants 2 qui sont destinés les dons en
nature. RA : population, école.

Le facilitateur demande aux participants ou peuvent-ils suivre les sorties de
dons.

RA : cahier, bloc-note...

Le facilitateur demande aux participants quzllas informations mettent-ils dans
ces documents ?

RA : nom du panenaire, quantité,prix unitairz, nature de I'article ete...

Le facilitateur pré&cise que le systdme a prévu un document appelé "Bon de
Sorties des Dons™. Il présente le document 2t le commente en faisant un
rapprochement avec les réponses des participznis de I'd:2pe précédente,

Le facilitateur traite la lere partie d: I'illustration zvec le concours des
participants.

Le facilitateur demande aux participants comment peuvent-ils connaitre la
situation des dons non distribués 2 la disposition de I'APE.
RA : Faire 'inventaire. le Facilitateur demande2 aux pzriicipants a quel autre

AN



occasion fait-on I'inventaire ?. Il note.

Le facilitateur demande aux participants de citer des informations qu’on peut
tirer de I'inventaire.

RA : nombre d'article, nature de "article, valeur des articles.

Dans quel document le résultat de cet inventaire peut-il &tre enregistré. RA
registre, cahier etc,

Etape 10 : Le facilitateur précise que le systéme a prévu un document appelé “Fiche
d'Inventaire”. Il présente la fiche d'inventaire sur rétro et la commente en
faisant référence aux réponses de 'étape 9.

Etape 11 : Le facilitateur traite I'illustration avee I'aide des participants la 2eme partie
de I'illustration.

Etape 12 Petits Groupes.

Etape 13 : Plénigre.

Etape 14 : Le facilitateur demande aux participants de citer les utilitds des bons d"entrées
et des bons de sorties des dons. 1f note les bonnes réponses et compldte en
présentant la liste des utilités préparde 2 avance sur flip. I demande ensuite
quelles sont les utilités de faire I'inventaire, 1 note les réponses sur tlip et
compl2te en donnant la liste des utilités sur flip

Matériel ¢t Préparation

- Objectifs sur flip chart

- Transparent d'un bon de sortie

- Transparent d'un bon d’entrée

- Transparent de la fiche d’inventaire

- Enoncé + Corrigé de I'illustration

- Liste des utilités des Bons d’entrée et bon de sortie sur flip

- Liste des utilités de faire I'inventaire sur lip,

Enoncé de I'lllustration
1ere Partic : Le 15 octobre le président Moussa Sangaré de I'APE de Moussobougou receptionne
d'une association de bienfaisance denommée CARTY des dons pour une valeur de 122 250 F
composés de :

Cahier 100 pages 150 2 175 F ['unité

Boite de craie 72 4 1000 F 'unité

L7 |



Ardoise 120 4 200 F I'unité

Le 20 octobre le président Moussa Sangaré de I'APE de Moussobougou remet au directeur Qumar
Cissé de I'école de Moussohougou des lots d’articles d'une valeur de 65 500 F composés de :

Cahier 100 pages 100 & 175 F I'unité
Ardoise 80 2 200 F I'unité

Boite de craie 32 4 1000 F I'unité.

ILLUSTRATION
2eme PARTIE

Au ler Novembre 1991, I'inventaire des articles de 1'APE de Moussobougou a donné le résultat
suivant :

ARTICLE NOMBRE | PRIX UNITAIRE
Cahier 100 pages 50 175
Boite de craie 65 10 0600
Ardoise 40 200

ILITES DES BONS D'ENTREES ET SORTI
Le suivi des bons d’entrées et de sorties des dons nous permet de :
- Justifier les rentrées et les sorties des dons

- Calculer la valeur globale des dons regus et/ou distribués pendant 1a période donnée

UTILITES DE FAIRE L'INVENTAIRE
L'inventaire nous permet de :

- Connaitre le nombre et la valeur des articles disponibles dans 1'école ou I'APE 2 une date
donnée.

- Mieux répartir les dons entre les écoles

- Vérifier si le stock théorique est égal au stock réel.



SEANCE Vi1

THEME : ETAT DES REALISATIONS ET CONTROLE DE L'ETAT
ES REALISATIONS D'UNE APE

DES REALISATIONS B 2t 22

OBJECTIES

A la fin de la séance les participants seront capables de
1. déerminer le niveau des réalisation des APE et faire un contrdle des résultats trouves ;

2. citer les utilités d'&ablir le Tableau de |'Etat des Réalisations et le Tableau de Contrdle de
1I'Etat des Réalisations.

PRQCEDURE

Durée :
Etape 1: Présentation Jes objectifs
Etape 2 : Saynate

Etape d: Le facilitateur demande aux participants d'aprds la sayndte, qui peut détinir
ce que c'est d'abord un tableau des réalisations et ensuite un tableau de
controle de I'Etat des réalisations. 11 note les bonnes réponses et complete en

montrant les détinitions Jdéja prépartes sur flip.

Etape 4! Le facilitateur montre 4*aboid le "Tableau des Réalisations” et le commente.
Il demande aux participants ot peut-on trouver Jes informations concernant
les dépenses pour remplir le tableau des réalisations.

RA : journal des cotits directs, journal des frais généraux.

Siun participant cite le journal des imputations, e facilitateur dit que cela est
vrai mais dans le couci d"dclater les dépenses par nature on utilise le journal
des cotts directs €t le journal des frais généraux.

Le facilitateur Jemande aux participants ol peut-on trouver les informations
sur les receties.

RA : journal des imputations.

Etape §: Le facilitateur précise que 1"$cart du tableau des rdalisations doit etre justifié
par le “Tableau de Contrdle des Réalisations™. 1l introduit le tableau de
contrdle et le commente. | précise également que si pour une période donnée
les dettes fournisseurs sont en augmentation, |"$cant correspondant serd mis
entre parernthtses paree que I"augmentaiion des dettes constitue des dépenses
pour I'APE.
Le facilitateur ajoute que s'il n'y a pas d'erreuf |"écart total du tableau de
controle de I'Etat des Réalisations doit ére égal A celui du tableau de 'Etat

des Réalisations.

Etape 6 : Le facilitateur traite I"exercice d'illustrationavec Je concours des participants.
Etape 7 : Petits Groupes.
%



Etape 8 : Plénidre.

Etape 9 : Le facilitateur demande aux participants de citer les utilités de faire le tableau
de I'Etat des Réalisations d'abord, ensuite celles du tableay de controle de
I"état de réalisations. 1! note les bonnes réponses et compldte en montrant tour
a tour les listes déja préparées A I'avance sur flip.
Etape 10: Rappel des Objectifs.
Préparation et Matériel
1. Tableau géant du :
* é1at des réalisation de I'APE
* contrdle de I'état des réalisations
* journal des colts directs
* journal des frais généraux
* journal des imputations
2, Enoncé + Corrigé de I'illustration
3. Liste des utilitds
4.  Sayndte

s, Définition du Tableau de I'Etat des Réalisations

6. Définition du controle de I'Etat des Réalisations.

ILLUSTRATION

A partic du journal des codts directs, du Journal des frais géndraux, et du journal des imputations,
remplir le tableau de I"&at des réalisations et le tableau de contrfle de I'état des réalisations de I’ APE,

LISTE DES UTILITES

1. Etat des Réalisations

Il permet de :
- connaitre les recettes par nature et les receltes globales pour une période donnée ;
. connaitre les dépenses par nature ot les dépenses globales pour une période donnée ;
- faire un compte rendu clair sur les fonds requs par I'APE et I'utilisation de ces fonds ;
- déterminer les écarts et donner les explications de ces dearts ;

- faire des analyses proportionnelles pour les recettes et les dépenses



- faire des analyses proportionnelles pour les recettes et les dépenses ;
- faciliterla prise de décision.

2. Controle de I'Etat des Réalisations

Il permet de :
- confirmer le montant de I'écart de I'Etat des Réalisations ;

- Donner les détails de cet écart.

DEFINITIONS

1. Tableau de I'Etat des Réalisations de I'APE

C’est un document qui permet de faire ressortir pour une période donnde la différence entre
les recettes (ressources propres et externes) et les dépenses de I'APE.

2, Tahleau de Contrdle des Réalisations d' I'APE

C'est un document qui permet de vérifier I'exactitude de la différence entre les recettes et les
dépenses du tableau de I'état de réalisations.

SAYNETE

Le trésorier est entrain d’élaborer 1'état des réalisations de I'APE pour ['année scolaire écoulée.



RECETTES MONTANT

Contrats 3 200 000
ORP 2 700 000
DIM 500 000
Cotisations récrutement 800 000
Dons ct Legs 907 500

- especes 247 500
- en nature 600 000

Total (1) 4 907 500
Dépenses

Construction 2 304 000

Réhabilisation 850 000

Equipement 1673 500

Total (2) 4 827 500

Ecart (1) - (2) 80 000

Un de ses amis rentre et apres les salutations d'usage :

Ami : qu'est ce que tu es en train de faire
Trésorier : J'élabore I'état des rdalisations de notre APE pour I'assemblée générale.
Ami : jen fais, moi aussi & I'approche de chaque assemblée mais ta présentation est

meilleure A la mienne.
J'ai cependant une technique qui me permet de contr8ler 1'écart trouvé.

Trésorier : Quelle est cette technique tu peux me la trouver.

L'ami I'explique la technique en faisant une illustration sur les donndes de son APE.



TABLEAU DE CONTROLE DE L’ETAT DE REALISATIONS

RUBRIQUES MONTANT INITIAL | MONTANT FINAL ECART

(1) 2) 2) - (1)

Caisse 14 500
Banque (27 500)
Fonds & Recevoir 279 000
Dons non distribués 57 000
Dettes-Foumisscurs (243 000)

TOTAL R o B W ) T e e aaar
Ami Voici toute la technique.
Trézorier: Vraiment ¢’est un bon moyen de controle, Je vais aussi adopter cette technique, elle

est simple et pratique. Merci beaucoup.



SEANCE Vil

MISC EN PLACE DU SYSTEME

OBJIECTIFS

A la fin de la séance, les participants seront capables de :
1. citer les documents A considerer pour la mise en place du systéme;

2. citer les opérations A effectuer pour connaitre les informations et les soldes de départ pour ces
documents;

3. reporter les soldes de départ dans ces documents;

4. citer les utilités d'avoir les informations disponibles pour les personnes qui tiennent le

systeme.
Durée
PROCEDURE

Etape 1 : Le facilitateur précise qu'au cours de cette formation, nous avons vu un
systeme de Gestion Financidre adapté aux APE mz'nterant il s’agit de voir
comment mettre le systeme en place dans les APE.

Etape 2 : Présentation des objectifs.

Etape 3 : Le facilitateur demande aux participants de citer tous les documents du
systeme. 1l liste les bonnes réponses et complate sur flip.

Etape 4 : Le facilitateur demande aux participants quels sont les documents qui
nécessitent le report de solde pour demnarrer le systeéme. Si un document est
concernd, il le souligne sur la liste citée & I’étape 3. Il complete au besoin.
RA : journal des imputations, journal des cofils directs, journal des frais
généraux, fiche d'inventaire, fonds a recevoir, dettes fournisseurs.

Etape S : En présentant sur rétro les documents soulignés dans 1'ordre ci-dessous, le
facilitateur demande aux participants quelles sont les opérations 2 effectuer
pour connaitre les informations et soldes de départ.

Pour chaque document. Ii écoute les réponses et complete. Ensuite il traite
I"exemple d'illustration avant de passer au document suivant (pour chaque
document il ne remplit qu'un seul exemple).

Au moment de commenter la colonne "Caisse/Journal des Imputations”, le
facilitateur demande aux participants quelle est I'importance d'avoir une
caisse dans I'APE. Il note les réponses et complete en montrant une liste
préparée 3 1'avance sur flip.

Etape 6 : Saynete

Etape 7 : Le facilitateur demande aux participants quelles sont les utilités pour I'AFE

pour que les personnes tiennent le systeme aient les informations disponibles.

é -
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1 note les réponses et compldte en montrant une liste des utilités déja préparé
sur flip.

Etape 8 : Rappel des objectifs

Matériel et Préparation

- Objectifs sur flip
- Procédure de mise en place (APE)

- Illustration + Corrigé
- Liste des utilités d'avoir des informations disponibles
- Saynete
- Importance d'avoir une caisse (liste sur flip)
- Transparents :
Fiche d'inventaire
Fiche de suivi des fonds A recevoir
Fiche de suivi des dettes fournisseurs
- Tableau Géant (déjd existant: utiliser la ligne "report”)
Journal des Codts Directs
Journal des Frais Généraux

Journal des Imputations

ILL RATION

Vous venez de suivre un atelier de formation en gestion financidre sur le systdme des APE.
Maintenant vous voulez mettre en place le systéme dans vos APE au ler octobre 1992, Vous disposez
en outre des informations suivantes :

I. Apres décompte, les montants de la caisse et de la banque sont les suivants :

Caisse S0000F
Banque 182000 F



1. Vous avez un contrat en cours dont le niveau d'exécution se présente de la manidre suivante :

RUBRIQUES BUDGETAIRES PREVISIONS REALISATIONS
Main d’oeuvre 200 000 25000
Matériaux 1 870 000 935 000
Matériels 586 000 236 000
TOTAL 2 656 000 1196 000

III. Le niveau d'exécution du budgst des frais généraux se présente comme suit :

RUBRIQUE BUDGETAIRES PREVISIONS REALISATIONS
Construction 2 500 000 452 000
Réhabilitation 832 000 600 520
Frais de fonctionnement 245 000 93 250
TOTAL 3577 000 1 145 770

1V. La situation des fonds 2 recevoir était la suivante :

NOM MONTANT
World Education 525 000
Freedoom 175 000
TOTAL 700 000

V. La situation des fournisseurs se présentait de la manidre suivante :

NOM MONTANT
Qumar Traoré 28 750
Fourouma Bocoum 45930
TOTAL 74 680 |




VI. Les lots d’articles fournis par les partenaires et non encore distribad par I'APE de Siéma se
composent de :

ARTICLE QUANTITE U
Cahier 823 175
320 200

Ardoise

VII. L'inventaire des biens de 1'école de Siéma donne le résultat suivant :

NOM QUANTITE PU
Table banc 235 3500
Table bureau 12 20 000
Table mabile 17 15 000
Cahier 100 pages 200 175
Ardoise 78 200 N

LISTE DES UTILITES D’AYOIR DES INFORMATIONS DISPONIBLES

La disponibilité des informations permet :
1.  d’avoir des enregistrements 2 jour ;
2. d’avoir une meilleure efficacité dans la tenue des documents ;
3. de faciliter 'exploitation des documents du systeme ;

4, defaciliter lec contrle des enregistrements et en général avoir une situation claire des activités
de I'APE ;

5. d’éviter les mésententes d’une part entre les membres du bureau de 1'APE et d’autre part
entre membrs de I'APE et les populations.

IMPORTA!ICE D'AVOIR UNE CAISSE

La tenue d'une caisse permet de :

- sécuriser 'argent ;

'_}’l



faire la comparaison entre le solde réel de la caisse et le solde du Journal des Imputations afin
d'éviter les omissions et les erreurs d'écritures qui peuvent entrainer des manquants ou des
surplus d’argent dans la caisse.

faire une bonne organisation de I'APE.

I
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SEANCE VIII

SAYNETE SUR LES UTILITES D’AVOIR DES INFORMATI. "5} IsPONIBLES

Saliou :

Amadou est membre de I'APE chargé de la tenue du systdme. Il <ot oo triin Ce faire des
enregistrements quand arrive 1'un des membres.
Je veux que tu me fasses un bon pour des achats urgen:. .o iv Cubs faire dans la
matinée.
Quels sont les types d*achat et d'ailleurs, ¢'est pour que .. .irai. il fuut me 'dcrire

Amadou :

Saliou :

Amadou :

Ibou :
Amadou :
Ibou :

Amadou :

[bou :

et aprés approbation je te remettrait I'argent.

Il ne faut pas bloquer le travail sur le terrain, avances o . . 2 Lrrenierai woutes les
factures et toutes les informations plus tard.

Amadou avance |"argent et lui fait signer un bon provisc.. - .0 s.vr os détails des
achats ni la destination de la dépense. Plus tard arrive | . .. .02 membre de
I'APE.

Je veux savoir le solde de la rubrique "Fournitures” du . .00 SaP cur fe dois faire
des achats.
Amadou cherche dans ses documents, donne un selde J- 220 () 7 mzis il précise

que le dernier enregistrement remonte 3 un mois.

Ce n'est pas possible car rien que la semaine dernidre i = . v Cean echats pour les
fournitures SAP donc tu n’es pas 2 jour.

C’est normal, Saliou et les autres ont pris des bons provis. .- o 1eruis 2oux semaines
mais je n'ai pas encore requ les factures et les justificutivee, oot rour 2ele que je ne
suis pas 2 jour sur les types de dépenses.

D'ailleurs est-ce que tu as enregistré le chdque du dernivr loomie du SAP
Non, je n"ai pas vu le ch2que; je ne suis pas au courar:

La c’est de ma faute car c'est moi qui ai déposé le chi., . .. b, ue. Je devais te
donner ['information pour que tu mettes 2 jour tes docui.

Si je ne dispose pas d'informations, comment pourrdi j2 10 . . .7 a7l sysieme ?

Je crois qu'on doit s’organiser pour t2 donner toutes les i . L nnilewaires pour
une bonne tenue du systeme sinon le systéme n'aurd pas .o oLios ool noetre APE,
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Moins

Egale

PROCEDYURE DE MISE EN PLACE
DU SYSTEME DE GESTION FINANCIERE DES APE

Journal des couts directs par contral

En se référent & la procédure de budgétisation des codts directs, calculer le budget des codts
directs restant pour chaque contrat en cours.
Reporter ces montants (par contrat) dans le journal des colts directs, ligne report.

Fiche de suivi des fonds & recevoir

Faire la liste de tous les partenaires qui doivent de I'argent & I'APE en indiquant pour chacun
le montant.

Ouvrir une fiche paur chaque partenaire reporter le montant di dans les colonnes "Montant
Crédit™ et "Montant di" en report. Si c'est APE qui doit au partenaire mettre le montant dans
les colonnes " Montant Réghé™ et "Avoir”. Préciser la mention mise en place en observation.

Fiche de suivi des dettes fournisseurs

Faire 1a liste de tous les fournisseurs auxquels I'APE doit de 1'argent ou auprds desquels
I'APE a un "avuir " en indiguant le mentant.

Ouvrir une fiche pour chaque fournisseur,et reporter le montant dans les colonnes “Montant
dette” et "Montant DQ" en report.

Sic'est I'APE qui a un " Avoir” chez le fournisseur, mettre le montant dans les colonnes
"Montant Réglé" et "Avoir™. Préciser la mention "Mise en place” en observation.

Journal des Frais Généraux

Faire le budget de chaque rubrique des frais généraux de la période qui commence 2 la date
de mise en place.

Faire les reports dans le journal des Frais généraux.

Calculer le solde "Contribution des Frais Généraux™ en appliquant la formule suivante;
Caisse + Banque —_—

Fonds & Recevoir _—
Dons en nature ————
(inventaire)

Couts Directs Ervisagés
{budgets de coits directs

a partir de |a mise en place =~ —m ——
calculés a I'étape 1) -
Dettes Fournisseurs —_——

i

Contributions aux Frais Généraux
(Mise en place)




Reporter ce mantant dans la colonne "Contribution au Budget”, ligne report.

Journal des imputations

Caisse : §'il y avait une caisse, faire le décompte et reporter le montant dans les colonnes
"Entrdes” et “Solde”. $Til y avait pas de caisse, en erder et faire une dotation initiale , si cela
n'est pas possible la caisse sera crédée X partir de [a premidre opération d'encaissement.

Banque : S'il y en a faire le solde rapproché du compte bancaire et le reporter dans les
colonnes "Entrées” et “Solde”. S'il n'y en a pas, suggérer 3 I'APE d'ouvrir un compte

bancaire.

Conirats Coits Directs

Faire le total des budgets des colts directs restants des contrats en cours (calculé A I'étape 1)
et le reporter dans la colonne "Recettes/Contrats Codts Directs™ sur 1a ligne report.

Prendre le montant de la contribution aux frais géndraux en espdces A la mise en place
(caleuld A I'étape 4) et fe porter dans la colonne "Recettes/Cotisations et Recrutements” sur
la ligne repurt.

Prendre le montant des dons et legs en nature et le porter dans la colonne recette concernée.
Fonds & _recevoir

Faire la différence entre Te total des “"Montants das”™ et le total des "Avoirs” des fiches de

suivi des fonds 4 recevoir et la porter dans les colonnes montant et le solde "Fonds a

s

Recevoir™ ¥ la ligne repont,

Dettes-Fournisseurs

Faire la différence entre le total des "Montants Das" et le total des "Avoirs™ des fiches de
suivi des dettes fournisseurs et la porter dans les colonnes montant et solde "Dettes
Fournisseurs™ 3 fa ligne repont.

Fiche d’Inventaire

Remplir la fiche d'inventaire en faisant un inventaire physique des dons au niveau du bureau
de I'APE et au niveau de chaque école de I'APE.

§is



