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INTRODUCTION 

Ce guide est destind Ala formation des membres des bureaux des 

des membres des comitds de
Association des Parents d'ElIves (APE), 

gestlon, et des comts d'appul des 6coles de groupes scolaires. II a 

6t6 d~velopp6 selon l'approche experientielle et les principes 

d'apprentissage des adultes. 

Ce guide doit 6tre utllls6 par les anlmateurs-formateurs des ONGs 

natlonales lors des rencontres "echanges-formation" avec les membres 

des bureaux des APE, des comit~s de gestion et d'apput dans le but de 

les dynamiser afin qu'lis contribuent t la promotion de i'dcole 

mallenne a. travers la participation active et responsable de 

communaute. 

Ce guide traite de 8 themes qui correspondent b. 13 modules de 

Ces modules dolvent re adapt~s au groupe cible. 

formation. Chaque module est une leon complte et peut tre 

couverte en une seance de 1h30 a. 3h30 de temps. 

Des activit~s 

identlimles pour correspondre au milieu
alternatives dolvent &re 

rural. 11 revlent d l'Anlmateur-Formateur (AF) de trouver l'actlvMt la 

mieux approprlte a son milieu. 
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LEQON I 

TITRE 	 EDUCATION DES ADULTES ET APPROCHE 
EXPERIENTIELLE 

I. 	 Mise en train/Introduction (5 minutes) 

Le formateur demande aux participants de parler de leur 
expdrlence d'apprentissage. I1profite de leur expos pour
introduire le sujet de la leqon et presenter les objectifs de la 
sdance. 

II. 	 Presentation des oblectifs de la seance (5 . 10 minutes) 

Objectif general : 

Permettre aux participants de l'ateller de comprendre I'approche
utilis~e pour d6velopper le guide. 

Objectif intermddialre : 

A la fin de ]a seance les participants dolvent tre capables
d'utiliser I'approche participative pour la formation des membres 
des bureaux des APEs en utilisant le guide de formation des 
APEs. 

Objectlfs sp~cifiques: 

A la fin de la s&ance les participants doivent 6tre capables de: 

1. 	 Identifier les hypotheses fondamentales sur l'apprentlssage 
des adultes 

2. 	 Identifier les 6tapes de l'approche exprientielle a la 
formation; 

3. 	 Utiliser l'approche exprientielle dans la planificatlon et 
l'ex~cution d'une seance de formation. 
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Ill. 	Exprlence : (75 minutes) 

1. 	 Le formateur demande aux participants quelle est la 
dcff6rence entre l'apprentssage d'un enfant et d'un adulte. 
Sur grande feullle it note les ides 6mises par les 
participants. 

2. 	 Le formateur reprend les grandes ld(es en falsant ressortir 
le r6le de l'enselgnant formateur dans le cadre de 
l'apprentissage des enfants et clans celul des adultes et le 
r6le de l'apprenant et ses relations avec le formateur dans 
le cadre de l'apprentlssage des adultes et celui de l'enfant. 

3. 	 11 pr6sente la fiche comparant l'apprentissage de l'enfant et 
celui de l'adulte qu'll commente en guise de synth~se. 

4. 	 Le formateur met le debut de la phrase sulvante au 
tableau: "L'adulte apprend mIeux quand ...."et demande 
aux participants de ]a compl6ter en petit groupe ; 

5. 	 Aprds quelques minutes il demande aux participants de 
donner leurs enoncds et releve certaines sur grandes 
feuilles tout en les commentant ; 

6. 	 I1compare la production des participants avec la fiche sur
"quelques hypotheses sur l'apprentissage des adultes". 

7. 	 A partir des hypotheses 11 introduit le cycle d'apprentissage 
par l'exp6rience, et explique chaque 6tape du cycle. 

8. 	 Partant du guide de formation des APE le formateur 
illustre l'utilisation pratique du cycle de l'apprentissage par 
l'exp6rience dans 1l'eaboratlon d'un plan de leion. A partir 
de questions reponses, il amine les participants 
reconstituer les sept etapes d'un plan de loqon. 
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IV. RWflexion (10 minutes) 

Le formateur demande aux participants comment Ils se sentent 
apr~s ces dlffrentes experiences et ce qu'ils pensent du modqle 
d'apprentissage par 'exp~rience et en quol cela dlff~re de 
l'approche traditionnelle de I'ducation. 

V. G 6nralisation (15 minutes) 

Le formateur demande aux participants quelles lemons il tirent 
de cette seance en tant qu'enseignants, en tan( que formateurs 
des bureaux des APE. 

VI. Application (15 minutes) 

Le formateur demande aux participants comment ls pensent 
appliquer les leqons de cette seance un fois de retour dans leur 
localit6, et comment ils pensent appliquer ce qu'ils viennent 
d'apprendre pendant les deux jours de travail de pr6sentation du 
guide de formateur. 

VII. Cl6ture (5 minutes) 

Le formateur pr~sente A nouveau les objectifs de la sance et 
v~rifie qu'lls cnt tous t6 couverts. 



LEQON II 

TITRE: 	 CONTEXTE HISTORIQUE 

1. 	 Mise en traln/Introductiol (5 minutes) 

L'animateur-formateur pose une question qui permet aux 
parents d'6l6ves de discuter de leur experience ant~rieure en 
tant que parents d'6lves. IIsaisit l'occasion qul lul est 
pr~sente pour introduire le sujet de la lemon et presenter les 
objectifs de la s6ances. 

I1. 	 PrsQentatlon des oblectlfs de la s~ance (5 minutes) 

(L'animateur-forniateur doit preparer a l'avance les objectifs de 
la seance sur grande feuille pour les presenter au groupe). 

Objectif genEral 
A la fin de cette session les membres des bureaux des APE, et les 
comites d'appul seront capables de susciter la participation 
responsable des parents d'ek1ves aux activit6s scolaires de leur 
localit6; 

Objectif lnterm~daire #1 
A la fin de la session les membres des bureaux des APE et les 
comitds d'appui dolvent 6tre capables d'expliquer le contexte 
historique d'6volution des APE. 

Objectlfs spciflques 
A la fin de la seance les membres des bureaux APE et les comitd 
d'appul dolvent tre capables de: 

1. 	 Expliquer la nature jurldique de P'APE en relation avec 
l'evolution politique dans le pays; 

2. 	 Spcifier les caract~ristiques de -, nouvelle APE . la 
communaut6 de leur localit6. 
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III. 	 Experience (45 minutes) 

1. 	 L'anlmateur-formateur explique aux membres des bureaux 
des APE que pendant cette s~ance, ils vont revoir l'ancien 
r~glement intdrieur et les anciens statuts qui r~gissalent les 
APE. 

2. 	 L'animateur-formateur distribue les anclens r~glements 
int6rieurs et les anciens statuts des APE. 

3. 	 L'animateur donne 10 mn aux membres des bureaux pour
qu'ils lisent individuellement l'ancien r~glement int~rieur 
et les anciens statuts des APE. 

4. 	 En sous groupe les participants dlscutent de leur 
comprehension des textes lus et retlennent une seule ld~e 
qui refltte le consensus du groupe. (Pour les travaux en 
sous groupe l'animateur-formateur pr6pare sur 
une fiche sdpar6 les taches des sous-groupes). 

5. 	 En pl6nire chaque rapporteur de groupe pr~sente le 
travail de son groupe suivi de discussion. 

6. 	 L'animateur-formateur fait la synth~se des pr6sentations 
des groupes. 

(Note A.l'animateur-formateur: pendant la synth~se ii doit faire 
ressortir les points clhs suivants : le fait que 'APE tait inf~od6 au 
parti 6tat ; le manque d'enthousiasme des membres des APE ; I'inertie 
des APE; etc....). 

IV. 	 La r-flexion (12 minutes) 

L'animateur-formateur demande aux participants comment lls se 
sont sentis lors des discussions en sous-groupe et dans les 
plenl ,es et pourquoi ? 11 reprend les dlff~rentes interventions 
briivement en faisant ressortir les points saillants et passent A la 
prochaine phase. 
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V. -G-nralis tion (10 minutes) 

L'anlmateur-formateur demande aux membres des APE ce qu'ils
ont appris des APE partl 6tat, et les principales le~ons qu'ils
tirent de cette situation. 

VI. Application (10 minutes) 

L'animateur-formateur demande aux membres des APE 
comment est-ce qu'ils envisagent appliquer les leqons apprises
des APE affills au parti 6tat. 

VII. Conclusion/cl6ture (5 minutes) 

L'animateur-formateur dit que la le~on est termln~e, et revoit les
objectifs prdsentes en dclbut de seance en demandant aux
membres des bureaux des APE si ils ont 6t6 tous couverts ou pas.
Si oui, 11demande s'il y a quelqu'un qut a un dernier
commentaire avant de clore la seance. Si tous les obJectifs 
annonces au debut de la legon non pas 6t6 couverts il explique
pourquoi et dit t quel moment ces objectifs non couverts le 
seront. 



LEMON III 

TITRE: CONTEXTE ACTUEL DE L'!DUCATION 

DUREE: 1h40 

I. 	 Mise en train/introduction: (5 minutes) 

L'animateur-formateur demande aux membres des bureaux des 
APE sl ils ont rat6 des reunions une fois et pourquoi. I1 
commente un peu sur les diff~rentes r~ponses des participants et 
annonce le sujet de la le~on puis pr~sente les objectifs de la 
seance. 

II. 	 Pr~sentatlon des obiectifs de ]a s~ance (10 minutes) 

(L'animateur-formateur doit preparer a I'avance les objectifs de la 
seance sur grande feuille pour les presenter au groupe). 

Objectif g~n~ral #1 

A la fin de cette session les membres des bureaux des APE, et les 
comit~s d'appui seront capables de susciter la participation 
responsable des parents d'6lives aux activit~s scolaires de leur 
localit. 

Objectif intermfdtaire #2 

A la fin de la session les membres des bureaux des APE, des 
comites d'appui et de gestion dolvent tre capables de d~finir la 
ligne de communication en leur sein; 

Objectifs sp~ciflques 

A la fin de la seance les membre des bureaux les APE dolvent 
tre capables de : 

1.. 	 Lister le r61e et ies responsabilit~s de chaque membre 
du bureau ; 

2. 	 Faire leur organigramme de fonctionnement. 
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III. 	 Experlence (40 minutes) 

1. 	 L'AF demande aux participants repartis en sous group- de 
d'6crlre selon leur comprehension le r6le et les 
responsabilitds de chaque membre du bureau de P'APE; 

I'AF demande aux membres du groupe de presenter les2. 
resultats de leurs travaux en pldnire. Sulvi de discussion; 

3. 	 L'AF distribue les statuts d~finlssant le r61e et 
responsabilit~s des membres des bureaux des APE, et les 
commente tout en relevant les diffdrences d'interpr~tations 
des sous groupos. 

4. 	 Toujours en plnire I'AF demande a un volontaire 
d'elaborer un organigramme de fonctionnement du bureau 
de I'APE. IIest aide par le groupe ; 

5. 	 Une fois l'organigramme complt, I'AF le reprend et 
vdrtfle bien que cela a l'approbation des participants. 

IV. 	 Rdflexion (10 minutes) 

participants ce queL'aimateur-facilitateur demande aux 
'exercice a suscit6 en eux. (L'occasion est donne aux participants 
d'exprim6 leur sentiments). 

V. 	 Gdn~ralisatlon (15 minutes) 

L'anlmteur-facilitateur demande aux participants les leqons 
qu'ils ont apprises de 1'exercice. 

VI. 	 Application (10 a 15 Minutes) 

L'animateur-formateur demande aux participants comment lls 
vont 	appliquer les leqons tir~es de cet exercice dans le cadre de 
leur 	r61e et responsabilite au scin de leur APE. 
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VI. Conclusi fL/ClOture (5 minutes) 

L'animaiour-formateur dit que la lemon est terminde, et revolt les 

objectifs pr~sent~s en dbut de seance en demandant aux 

membres des bureaux des APE si ils ont 6td tous couverts ou pas. 

Si oui, il demande s'1l y a quelqu'un qul a un dernier 
comn-otaire avant de clore la sance. Si tous les objectifs 
annoncds au db'but Je la le~on non pas 6t6 couverts 11 explique 

pourquol et dit a.quel moment les objectifs non couverts le 

seront. 
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LEQON III (Suite) 

TITRE: CONTEXTE ACTUEL DE L'8DUCATION 

DUR 	 E: 1H30 A 1H45 

I. 	 Mise en train/introduction: (5 minutes) 

L'anirnateur-formateur pose une question d'eveil qul a trait a la 
leqon. Exemple: i1demande aux membres des bureaux des APE 
si ils envoient tous leurs enfant dans la m6me 6cole. I1 
commente un peu sur les diffdrentes reponses des participants et 
annonce le sujet de la leqon puis presente les objectifs de ]a 
seance.
 

II. 	 Presentation des obiectifs de la s,,nce (5 minutes) 
(L'animateur-formateur dolt preparer a l'avance les objectifs de 
la seance sur grar.de feuille pour les prdsenter au groupe). 

Objectlf g~n~ral #1 
A la fin de cette session les membres des bureaux des APE, et les 
comit~s d'appui seront capables de susciter la participation 
responsable des parents d'e&6'ves aux activit~s scolaires de leur 
localit6. 

Objectif interm~dialre #2 

A la fin de la session les membres des bureaux des APE, des 
comit~s d'appui et de gestion doivent tre capables d'expliquer A 
leur commnunaute le contexte actuel d'education de leurs enfants. 
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ObJectifs spdcifiques 

A la fin de la seance les membre des bureaux des APE doivent 
tre capables de : 

1. 	 Expliquer les syst~mes d'dducation qui existent dans 
leur 	 localit6 ; 

2. 	 Expliquer les r6les et responsabilitds des partenaires 
de chaque syst~me. 

III. 	 Ex[drience (40 minutes) 

1. 	 En sous groupe les membres du bureau APE listent les 
types d'6coles existants dans leur localit6 et les classent 
selon les crit~res suivants :Formels, informels; 

2. 	 Ils identifient les partenaires de chaque type 

3. 	 ils listent les r6les et responsabilitds de chaque partenalre; 

4. 	 Chaque groupe prdsente en pldni~re les r~sultats de son 
travail. Suivi de discussion 

5. 	 L'animateur-facilitateur fait une synth~se des diff~rentes 
presentations en insistant sur les r6les et responsabilit~s 
de chaque partenaire. 

IV. 	 R~flexion (10 minutes) 

L'almateur-facilitateur demande aux participants ce que 
l'exercice a suscit6 en eux. (L'occasion est donn6 aux participants 
d'exprim6 leur sentiments). 

V. 	 G6nralisation (15 minutes) 

L'animteur-facilitateur demande aux participants les leqons 
qu'ils ont apprises de l'exercice. 
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VI. Application (10 A 15 Minutes) 

L'animateur-formateur demande aux participants comment lls 
vont appllquerles leqons tires de cet exercice clans le cadre de 
leur r61e et responsabilit6 au seln de leur APE. 

VI. Concluslon/Cl6ture (5 minutes) 

L'animateur-formateur dit que la leqon est termln6e, et revolt les 
objectifs pr~sent~s en ddbut de seance en demandant aux 
membres des bureaux des APE sills ont 6t6 tous couverLs ou pas.
Si oui, iHdemande s'll y a quelqu'un qui a un dernier 
commentaire avant de clore la seance. Si tous les objectifs 
annonc~s au d6but de la leqon non pas 6t6 couverts IIoxplique
pourquol et dit Aquel moment ces objectlfs non couverts le 
serontL 
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LEQON IV 

TITRE: SENSIBILISATION 

DURIE: 1h45 

1. 	 Mise en train/Introduction (5 minutes) 

L'animateur-formateur demande aux participants st ils 
appartiennent ou ont appartenu . une association 
communautaire du genre de champs communautaires; et leur 
demande de dire pourquoi ce type d'association fonctionne bien 
gen~ralement. I1profite des r~ponses des participants pour 
introduire le sujet de la sdance (le payement des cotisations) et 
presente les objectifs de la s.ance. 

II. 	 Presentation des obiectifs de Ia sances (10 minutes) 

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

Objectif interm~diaire #3 
A la fin de ]a session les membres des bureaux des APE doivent 
te capables de sensiblilser la communaut6 de leur !ocalit6 d. la 

nkcessite de payer leurs cotisations. 

Objectifs sp~cifiques 
A la fin de la seance, les membres des bureaux des APE doivent 
6tre capables d'expliquer a la communaute: 

1. 	 I'lmportance des cotisations dans la nouvelle 
reorientation de I'6cole et son m~canisme de paiement; 

2. 	 la ndcessite d'analyser un budget; 

3. 	 l'importance d'adopter un budget; 

4. 	 la n~cessit6 de verifier les d~penses. 
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Ill. 	 Exp~rlence (45 minutes) 

1. 	 Etude de cas: Le village de Banko (groupe 1)
Le village de Tambagara (groupe 2) 

2. 	 L'animateur-formateur explique aux participants qu'ils 
vont faire une 6tude de cas et les divise en doux sous 
groupes. 

3. 	 L'AF distribue des exemplaires des 6tudes de cas 
aux dlff6rents sous-groupes et pr6sente les dlfferentes 
t'Aches d reallser sur une grande feuille a chaque 
sous-groupe. 

4. 	 Mise en commun et discussion des r6sultats des travaux 
des sous-groupes en pl.nlre. 

5. 	 L'AF... fait la synthdse de la discussion des travaux en 
phdnikdre en faisant resscrtir limportance de la cotisatlon, le 
mcanisme de payement des cotisations pour le premier 
groupc et l'importance d'adopter un budget et la n&esslt6 
do verifier los dcpenses pour le deuxime groupe. 

IV .l flexlon (10 	 minutes) 

L'A.F.. demande aux participants comment ils se sentent apres 
les etude de cas, et cc qu'ils pensent des associations qui se 
f, ent des objectlfs et qul ne se donnent pas les moyens de les 
r6aliser. 

V. 	 Gfn.ralistl9n (15 minutes) 

L'AF demande aux participants quelles sont les leqons qu'ils 

tlrent 	des 6tudes do cas et les relve sur grande feu1lle. 

VI. 	 Application (15 minutes) 

L'AF demande aux participants cc qu'ils peuvent faire dans la 
situation rtelle pour 6viter les cas do Banko et de Tam bagara. 
Comment est-ce qu'ils peuvent appliquer les leons apprises. 
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VII. Cl6turg/Conclusion (S minutes) 

Pour conclure, I'AF pr6sente de nouveau les objectlfs de la 
session et v~rifle si ils ont 6t6 tous couverts. 
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LEQON IV (Suite) 

TITRE 	 SENSIBILISATION 

I. 	 Mise en train/Introduction (5 minutes) 

L'AF demande aux participants si ils savent quel pourcentage de 
ilies scolarisables dans leur localit6 est effectivement scolaris6, 

et qu'est qui expliquerait un tel pourcentage. I1profite des 
rdponses des participants pour annoncer le sujet de la lcon et 
il prdsente les objectifs de la sance. 

11. 	 Presentation des obiectifs de ia seance (10 minutes) 

(L'animateur-formateur doit prCparer i l'avance les objectifs de 
la seance sur grande feuille pour les pr~senter au groupe). 

Objectif lntermddialre /14 

A Ia nn de ]a seance les rniembres des bureaux des APE doivent 
6tre capables d'expliquer ,i la communaut6 l'importance 
d'inscrire leurs ilies Al'ecole. 

Objectlfs specifiques 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et 
notamment les femmes membres des bureaux doivent 6tre 
capable de : 

1. 	 Expliquer aux autres femmes les avantages d'inscrire les 
filles a l'ecole; 

2. 	 Dfinir une strat~gie pour convaincre les parents d'6l6ves i 
inscrire leurs ilies i'ecole.1 

III. 	 ExpriencQ (70 minutes) 

1. 	 L'AF projette le Film intttule ".AED" qui dure 20
 
minutes ; ou distribue une 6tude de cas.
 

2. 	 L'AF demande aux participants de resumer brtiement le 
film et note sur grande feuille les principaux points du film; 
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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'lnscrire les 
filles 1i'cole. Ils le font individuellement pendant 5 
minutes; 

4. 	 En sous-groupe les participants partagent leurs des et se 
mettent d'accord sur 5 avantages d'inscrire les filles . 

l'6cole; 

5. 	 Toujours en sous-groupe, les participants rWflchissent et 
discutent d'une strat~gie qui peut tre utilisde pour 
convaincre les parents d'6lves A.inscrire leurs filles di 
I'ecole. Ils notent sur grande feuille leur str-atgie ; 

6. 	 En plni~re chaque groupe pr~sente les r~sultats de ses 
travaux. Suivi de discussion ; 

7. 	 I'AF fait la synthdse des discussions en faisant ressortir les 
avantages d'inscrire les filles a i'6cole et comment s'y 
prendre pour convaincre les parents . le faire. 

I V 	 R~flexlon 

L'AF demande aux participants comment ils se sentent en tant 
que membres de bureau des APEs avec i'id~e d'inscrire les filles 
a l' cole. I1essaie d'encourager une discussion autour du theme. 

V. 	 Gn6rallsation 

L'AF demande aux participants les qu'ils tirent de l'activlt6 et les 

note sur une grande feuille les lecons. 

VI. 	 Application 

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

VII. 	 CI6ture/conclusion 

Pour conclure, I'AF prcsente de nouveau les objectifs de la 
session et v6rifie si ils ont ere tous couverts. 
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LEQON IV (Suite) 

TITRE SENSIBILISATION 

DURIE: Ih30 

I. Mise en train/Introduction (Sm minutes) 

L'AF demande aux participants qu'est-ce qui explique
l'impression g~ncrale du taux d' chec si 6iev6 de nos jours des 
enfants scolarisds. L'AF relive quelques r~ponses, les lie aux 
objectifs de la seances et en profite pour les introduire. 

II. Presentation des obleclifs de la s(ance (10 minutes) 

(L'animateur-formateur dolt preparer a l'avance les objectifs de 
la seance sur grande feuille pour les presenter au groupe). 

Objectif Intermddialre #5 

A ]a fin de la seance les membres des bureaux des APE doivent 
6tre capables de sensibiliser la communaut6 de leur locallt6 A la 
ncessite de suivre l'iducation de leurs enfants. 

Objectlfs specifiques
A la fin de seance les membres des bureaux des AYE doivent 
ftre capables de : 

1. ,'erifier rcguli~rement les cahlers des enfants Ala malson 

2. demander l'appr~ciation du maitre sur I'enfant; 

3. consulter les bulletins scolaires de I'enfant; 

4. aider 1'enfant a falre ses dc\'oirs de classe. 
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111. 	 Experience (30 minutes) 

1. 	 l-tude de cas: Mamadou, l'61ve de Slkorol6. 

2. 	 L'anlmateur-formateur explique aux participants qu'ils 
vont faire une 6tude de cas et les divise en deux sous 
groupes. 

3. 	 L'AF distribue des exemplaires de l'dtudes de cas 
aux diff~rents sous-groupes et pr~sente les diff~rentes 
tuches a r(allser sur une grande feuille 

4. 	 Mise en commun et discussion des r(sultats des travaux 
des sous-groupes en plcnitre. 

5. 	 L'AF fait la synth~se de la discussion des travaux en 
pl}ni~re en falsant ressortir la ncessit6 pour les parents 
de suivre l'education de leurs enfants Adomicile. 

IV 	 R0flexion (10 minutes) 

L'AF demande aux participants comment ils se sentent apr~s les 

eulude de cas, et ce qu'.Is pensent de la situation de Marnadou. 

V. 	 Gn~rallsatton 15 minutes) 

L'AF demande aux participants les le'ons qu'ils tirent de cette 
6tude de cas et comment est-ce qu'on peut aider les parents a 
mieux suivre les 6tudes de leurs enfants. 

VI. 	 Application (15 minutes) 

L'AF demande aux participants quel int&r(t ils donnent aux 
le'ons tirees dans le cadre de leur responsabilitd en tant que 
parents d'61dves et rnenbre du bureau APE. 

/11. 	 Cl6ture/concduslon (5 minutes) 

Pour conclure, I'AF pr~sente de nouveau les objectifs de ]a 
session et %'erifiesi ils ont 6t0 tous couverts. 
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LE(ON IV (SUITE) 

TITRE: SENSIBILISATION 

DUREE: 1h30 

1. 	 Mlse en train/Introduction (5 minutes) 

L'AF donne le proverbe bambara suivant: "Bolo kele te bele ta" 
(Un seul doigt ne peut pas ramasser une pierre), et demande aux 
participants ce qu'ils en pensent. I1profite de leurs r6ponses 
pour annoncer le sujet de la le~on et presenter les objectifs de la 
seance. 

I]. 	Presentation des obiectifs de la sdance (10 minutes) 

(L'animateur-forrnateur doit preparer .l'avance les objectifs de 
]a seance sur grande feuille pour les presenter au groupe). 

Objectif Interm~dialre #6 

A la 	fin de la session bes membres des bureaux des APE doivent 
tre capables de sensibiliser ]a communaut6 de eur Iocabit6 A la 

n~cessit de sinvestir physiquement aux activit6s de leurs 
.coles. 

Objectifs sp(cifiques 
A la fin de la scance bes membres des bureaux des APE doivent 
tre capables : 

1. 	 d'expliquer A la communaut6 toutes les activit6s qui 
n&essitent les investissements physiques ; 

2. 	 de d~crire les types d'investissements physiques attendus 
d'eux. 

I1. 	 Experience (30 minutes) 

1. 	 L'AF rappele le proverbe Bambara et souligne be sens r~e1 
de I'expression ?isavoir: Si les doigts son: ensemble ils 
peuvent mener plusieurs actions comme u,.masser des 
pierres, es jeter, es casser, etc..... 
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2. 	 L'AF 6tablit un parall6lisme entre le sens du proverbe et 
les actlvit6s de la communaut6 dans le cadre de PAPE et
demande aux participants de lister les activitds requises 
pour la construction et Ia renovation des 6coles. (L'AF
recueille toutes les ides emises). 

3. L'AF demande aux participants de choisir de la liste des
activit~s, les acttvitds qul ndcessitent leur investissement 
physiques. 

4. 	 L'AF demande aux participants de d~crire le type
d'investissement qu'on attend d'eux pour chacune des
activits qu'ils ont identifi&es et les liste sur une grande
feuille. 

I V 	 R&flcxion (10 minutes) 

A partir du proverbe et de la liste des investissements attendus
de la communaute, et sur la base de leur experience ant~rieure,
I'AF demande aux participants ce qu'ils pensent de ]a
participation des parents d'6l ves aux activit~s scolaires 
(construction et de r6novation). 

V. 	 GUnralisaton (15 minutes) 

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

VI. 	 Application (15 minutes) 

L'AF demande aux participants comment ils envisagent utiliser
les le~ons ttres de la s~ance pour renforcer ]a participation des
membres de la communaute aux activit~s scolaires. 

VII. 16ture/cnclusion (S minutes) 

Pour conclure, IAF pr~sente de nouveau les objectifs de la
session et \'erifle sills ont 6t6 tous couverts, 
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LE(ON V 

TITRE: 	 REUNION ET ASSEMIBLIE GENERALE 

DUREE: 1h45 

I. 	 La mise en train/Introduction (5 minutes) 

L'AF demande aux participants de raconter l'exp~rience d'une 
reunion a laquelle ils ont participle et qui est finie en queue de 
poisson. I1profite de ce que les participants lui raconte et 
introduit le sujet de la leqon puis pr6sente les objectifs de la 
session. 

11. 	 La pr6sentatlon des obiecltfs de la S6ance (10 minutes) 

(L'animateur-formateur dolt pr6parer Al'avance les objectifs de 
la seance sur grande feuille pour les pr6senter au groupe). 

Objectlf Interm6diaire #7 
A la fin de ]a session les membres du bureau des APE doivent 

tre capables de preparer les Assembls G6n~rales (A.G.) et les 
reunions de bureaux. 

Objectlfs sp&lfiques 
A la fin de la s6ance les membres des bureaux des APE doivent 
tre capables de : 

1. 	 d6finir les objectifs d'une r6union et/ou d'une A.G.; 

2. 	 d'estimer la dur6e d'une A.G. et/ou d'une r6union ; 

3. 	 d'identlfier les participants, les personnes ressources, et 
le lieu de la r~unlon ou de 1'A.G.; 

4. 	 r~diger les avis des A.G. et de reunions comportant 
1'ordre du jour, l'heure et le lieu de I'A.G. ou de la reunion; 
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5. 	 distribuer les avis aux participants au moins deux jours 
avant lA.G. ou la reunion. 

6. 	 disposer du matdriel minimum n&essaire suivant: 
chaises, bancs, nattes, micro, source de lumidre pour la 
reunion ou l'A.G.; 

7. 	 Apprdter le lieu pour la reunion ou PA.G.; 

8. 	 Restltuer le materiel utilis6. 

1Il. 	 Experience (40 minutes) 

1. 	 ltude de cas: (Une reunlon aux objectifs non clalrement 
ddfinis et Al'ordre de Jour non prrcis). 

2. 	 L'AF distribue l'6tude de cas aux diffrents groupes et 
explique cc que les groupes doivent faire. 

3. 	 Sur une grande feuille i'AF indique les taches des groupes A 
savoir lire l'6tude de cas; l'analyser (voir les principaux 
acteurs et leurs r6les), identifier les problmes poses par 
l'6tude de cas, suggerer des solutions aux problmes 
identifies. 

4. 	 Mise en commun des travaux de groupe. L'AF demande au 
reporteur de chaque groupe de prdsenter les rdsultants de 
son groupe. Les pr~sentations sont suivies de discussion. 

5. 	 L'AF fait une synthese de la discussion en faisant ressortir 
les points principaux at consid6rer lors de la preparation 
d'une A.G. ou d'une rdunion . savoir: 
la nc~essit de ddfinir les objectifs de la r6union ou de 
1'A.G. qui tiennent compte des crltdres suivants: realisable 
dans le temps imparti, avoir un verbe d'action, le 
participant dolt tre le sujet du verbe ; 
la necessit6 d'identifler les participants et les personnes 
ressources et de les Informer a i'avance ; 
la ndcessit6 de r~diger les avis et de les distribuer. 
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I V Rdflexion (10 minutes) 

L'AF demande aux participants comment lls se sentent apr~s 
cette experience et s1 i'expdrience les des situations d~jt v4cues. 

V. Gnmrallsiatlon (10 minutes) 

L'AF demande aux participants quelles sont les lecons qu'lls
tirent de cette s~ance et les note sur une grande feuille. 

VI. ApD1licatlon (20 minutes) 

L'AF demande aux participants comment ils envisagent appliqud
les le~ons tlr~es de cette exp6rience et leur demande de proposer 
un plan d'application pour les prochalnes 4 rdunlons. 

VII. C16ture/concjusion (5 minutes) 

Pour conclure, I'AF pr6sente de nouveau les objectifs de la 
session et v-rlfle sllls ont 6t6 tous couverts. 
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LEQON V (SUITE) 

TITRE: REUNION El' ASSEMBLUE GENERALE 

DUREE: I h45 

I. La mise en train/Introduction (5 minutes) 

L'AF demancle aux participants de parler de leur expdrience clans 
]a conduite d'une reunion ou d'une A.G.. I1en profite pour 
introduire le sujet de la seance et pr~sente les objectifs de la 
seance. 

II. La pr6sentation des oblectifs de la seance (10 minutes) 

(L'animateur-formateur dolt prdparer AI'avance les objectifs de 
la seance sur grande feuille pour les presenter au groupe). 

Objectif Interm~ddaire #8 
A la fin de la session les membres des bureaux des APE doivent 
,tre capables de conduire une A.G. ou une r6unlon. 

Objectifs sp6cifiques 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE doivent 
&re capables de : 

1. vdrifier le quorum; 

2. r~diger le proc~s verbal de la rdunion ou de lA.G.; 

3. proposer l'ordre du jour; 

4. 6laborer les normes de la rdunion par consensus: 
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5 g~rer le d~bat en:
 
distribuant la parole;
 
limitant le temps d'intervention par interenant
 
6coutant attentivement les interventions;
 
clariflant les Interventions;
 
r~sumant les interventions;
 
6tablissant les liens entre les diff~rentes inter'entions;
 
faisant la synth~se g~n~rales des interventlons.
 

III. 	 Experience (40 minutes) 

1. 	 L'.f demande aux participants de r~pondre 
individuellement en 5 minutes a la question suivante: 
Que faites-vous lorsque vous pr6sidez une r~union et 
pourquoi le faites-vous ? 

2. 	 L'AF demande aux participants de num~roter leur r~ponse 
en ordre chronologique en allant de la premiere actii1R a 
la derniere.
 

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

4. 	 L'AF demande a chaque porte parole de groupe de 

presenter les r~sultats du groupe. Suivi de discussion. 

5. 	L'AF fait la synth~se des travaux des deux groupes. 

6. 	 L'AF presente sur une grande feuille les 6tapes standards 
de la conduite d'une reunion. 

I V 	 Rdflexion (10 minutes) 

L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent des tapes 
standards pr~sent~s par rapport A leur experIence ant~rleur. 
(L'AF doit stimuler une discussion autour de leur rcflexion). 
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V. G6ndralisatign (15 minutes) 

L'AF demande aux participants quelles sont les lemons qu'lis 
(irent do cette exp6rlence. 11 les relive sur une grande feullie. 

VI. Avrnlical~on (15 minutes) 

L'AF demande aux participants comment ils pensent utiliss ces 
leqons dans le cadre de leurs activitds do membre des bureaux 
APE. 

VII. Cl 5urg/concluslon (5 minutes) 

Pour conclure, I'AF prdsente de nouveau les objectifs de la 
session et verifie si ils ont 6t6 tous couverts. 
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LEQON VI 

TITRE: 	 PLANIFICATION 

DURE: 2h45 

I. 	 La mise en traln/Introduction (5 minutes) 

L'AF demande aux participants quelle est leur politique de 
d~penses en famille. II profite des r ponses des participants 
pour introduire le sujet de la le~on et presenter les objectifs de la 
seances.
 

II. 	 La presentation des oblectifs de la Seance (10 minutes) 

(L'animateur-formateur doit preparer , 1'avance les objectifs de 
la seance sur grande feuille pour les presenter au groupe). 

Objectif G~n~ral #2 

A la fin de la session les membres des bureaux des APE 
doivent tre capables de planifier 'environnement scolaire de 
leur localit6. 

Objectlf Interm~dlalre 

A la fin de Ia session les membres des bureaux des APE doivent 
tre capables de determiner le nombre d'enfants scolarisables 

par sexe, le nombre d'arbres a planter, la superficle des jardins 
et de champ . cultiver par an pendant trois ans. 

Objectlfs sp~cfiques 
A la fin de la seance les membres des bureaux APE doivent 
tre capables de : 

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

2. 	 Recommander une strat~gie sur trois ans de 
scolarisation des enfants en tenant compte du nombre 
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d'enfants scolarlsables suivant leur dge et leur sexe, les 
infrastructures et 6qulpements necessalres ; 

3. 	 Recornmander une stratdgie devant assurer une 
progression du taux de scolarlt6 des filles ; 

4. 	 Dcider du nombre de salles d.construire et r rfnover 
avec l'quipement n~cessaire pour trols ans; 

5. 	 Declder du nombres d'arbres a planter et de la superficie 
des jardins et champs a cultiver par an pendant trois ans. 

III. 	 Expdrlgnce (60 minutes) 

1. 	Etude de cas : Le village de Sfbtou 
L'AF explique aux participants qu'ils auront une 6tude de 
cas intitul1 "le village de Sdbitou". 

2. 	 L'AF divise les participants en deux groupes et distribue 
l'etude de cas a chaque groupe. 

3. 	 I1lit les instructions dejA marquees sur grande feullie et 
clarifle les questions 6ventuelles. 

4. 	 En groupe les participants rdpondent aux questions posdes 
et se prepare pour prcsenter leur solution en plnl~re. 

5. 	 Les groupes font les presentations de leur rdsultats en 
pleni{re. Suivi de discussion. 

6. 	 L'AF fait la synth±se des presentations en phnire en 
faisant ressortir les points essentiels du processus de la 
plMification. 

I V 	 Rdflexlon (15 minutes) 

L'AF demande aux participants ce qu'lls pensent de l'expdrience 
qu'lls viennent de vivre avec le village de Sdbetou, en relation 
avec leur experience anterleure. (L'AF encourage les discussions 
sur la necessitd d'une bonne planification A long terme qul tient 
compte de tous les paramtres) 
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V. Un~rallsation (20 minutes) 

L'AF demande aux participants ceux qu'ils ont appris de cette 
activit6, et relve sur grandes feuilles les leqons apprises. 

VI. Application (45 minutes) 

L'AF demande aux participants comment est-ce qu'lls envisagent
appliquer les leqons apprises dans le cadre de leurs actlvites et 
leur demande de faire un plal d'application sur trois ans a partir
des donn~es de leur localit6. 

VII. C16ture/conclusion (10 minutes) 

Pour conclure, I'AF pr~sente de nouveau les objectlfs de la 
session et verifle sills ont 6t6 tous couverts. 
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LEQON VII 

TITRE: GESTION 

I. La mise en tratin/IntrQduction (5 minutes) 

L'AF demande aux participants de raconter leur exp~rience dans 
]a pr6vision d'activlt~s Ar~allser sur une p~riode donnde. IIen 
profite pour Introduire le sujet de la leqon et pr~sente les 
objectifs. 

II. La pr~septatlQn des obiecttfs de la S pnce (10 minutes) 

(L'animateur-formateur dolt preparer a l'avance les objectifs de 
la stance sur grande feuille pour les presenter au groupe). 

Objectif g6n6ral #3 

A la in de la session les membres des bureaux des APE, les 
comits d'appuis et de gestion doivent tre capables de gerer 
I'environnement scolaire de leur localite. 

Objectif interm6diaire 

A la fin de la session les membres des bureaux des APE, du 
comite de gestion, et du comite d'appui doivent tre capables 
d'ex~cuter un programme d'activltes triennal qu'ils auront 
dlabor6. 

ObJectifs spclfiques 
A la fin de la s~ance les membres des bureaux des APE du 
comlt de gestion et du confit d'appui dolvent Ltre capables de 

1. Ellaborer un programme triennal d'activit6 scolalre et son 

budget; 

2. Concevolr un projet pour satisfaire un besoln ldentifl6; 
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3. 	 Collecter les fonds pout couvrir les activit~s de l'ann~e en 
cours; 

4. 	 Construire ou rdnover des salles de classes; 

S. 	 Equiper les salles de classe en mateiels necessalres; 

6. 	 Inscrire les enfants au debut de l'ann~e scolalre ; 

7. 	 R~soudre les conflits entre maitre et lves, et entre 
autorit6s scolaires, gouvornement et &1ves; 

8. 	 Suivre les actlIlt~s parascolaires des 61\'e-s 

9. 	 G~rer les cantines scolaires ; 

10. 	 G~rer les fonds et les stocks. 

III. 	 Exprlence (2h30) 

1. 	 L'AF explique aux participants qu'ils vont faire une 6tude 
de cas et distribue 1'6tude de cas sur "l'tlaboration d'un 
programme tTiennal"; 

2. 	 En groupe les participants proposent un programme 
d'action sur trois ans qui comporte le type d'action d 
mener, la quantlt vise, la quantit realisable, et ]a 
priode de rc-alisation et coit 

3. 	 Toujours en groupe les participants choisissent une action 
dans le programme qu'ils viennent de d6velopper pour en 
faire un projet ; 

4. 	 En pl~ni~re les participants prdsentent leur r~sultats de 
leur travaux. Suivi de discussion ; 

5. 	 L'AF fait ]a synthese des discussions en plenlre et 
pr~sente le tableau d'61aboration de programmes et des 
exemplaires de guide d'61aboration des projets par la FAEF. 
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IV 	 R flexlqn (10 minutes) 

L'AF demande aux participants ce qu'lls pensent des guides de 

dveloppement de programme. 

V. 	 QGn6rallsatlof (10 minutes) 

L'AF demande aux participants quelles sont les leqons qu'lls 

tirent de cette sdance en tant que membre du bureau APE, et les 

relive sur une grande feuille. 

VI. 	 ApplctLion (15 minutes) 

L'AF demande aux participants comment uls comptent tier cette 

cxperience a1leurs activit(s de membre d'APEX. 

(5 minutes)VII. 	CIture/conclusion 

les objectlfs de laPour conclure, I'AF presente de nouveau 
session et vrifle si ils ont 6t6 tous couverts. 
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LEQON VIII 

TITRE: 	 EVALUATION 

I. 	 La mise en train/Introduction 

L'AF demande aux participants ce qu'ils font pour savoir si ils 
ont 	 r~alis les actions qu'ils ont programmes. II en profite pour 

introduire le sujet de la leqon et prdsente les objectifs de la 
seance. 

II. 	 La prdsentation des objectifs de la Seance 

(L'animateur-formateur dolt pr6parer a lavance les objectIfs de 
la seance sur grande feuille pour les presenter au groupe). 

Objectif g6nral #4 

A la 	fin de la session les membres des bureaux des APE, les 
comitus d'appuis et de gestion doivent tre capables d'&'aluer 
'environnement scolaire de leur localit. 

Objectif intermddiaire #3 

A la fin de la session les membres des bureaux des APE doivent 
tre capables de mener une 6valuation. 

Objectifs spdcifiques 

A la fin de la s6ance les membres des bureaux des APE doivent 
tre capable de: 

1. 	 S'auto-evaluer une fois par an avant le d~but de l'annde 

scolaire: 

2. 	 tvalue." leur programme d'activites; 

3. 	 l valuer leurs bien materiels et financiers. 



I1. 	 Experince 

1. 	 I.'AF dlstribue le bonhomme de Kouliala, explique son 
utilisation et definit avec les participants les Indicateurs et 
les quotations par indicateurs et les echelles par quotation 
pour chaque membre du bureau 

2. 	 L'AF demande . chaque membre de remplir sa fiche et leur 
demande de faire leur moyenne etc dce la communiquer; 

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

4. 	 L'AF fait la moyenne du groupe en plni~re qu'll 
compare avec la moyenne de la somme des cotations par 
membres ; 

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

6. 	 L'AF distribue une fiche d'ivaluation de projet aux 
participants et leur dernande de la complkter en sous 
groupe a partir de leur projet en cour d'ex~cution.. 

8. 	 Les participants pr~sentent leur resu!tats de leur 
eva.!uation en pleni~re. Suivi de discussion. 

9. 	 L'AF fait la synthdse des presentations. 

I V 	 R~flexion 

L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent des rdsultats de 

leur 	performance. 

V. 	 G~nrallsatlcn 

L'AF demande aux participants les leqons qu'ils tirent de leur 
exp~rience en tant que membre des bureaux des APE et les 
rcIl&e sur grande feuille. 
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VI. AoDlicatton 

L'AF demande aux participants comment uls comptent utillser les 

le~ons apprises dans le cadre de leurs activit6s d'APE, et dans la 

vie courante. 

VII. C16ture/concluslon 

Pour conclure, 1'AF pr~sente de nt. uveau les objectLfs de la 

session et v~rifle si ils ont 6t6 to, - couverts 



SEANCE I 
PROCEDURE D'ELABORATION ET SUIVI DU BUDGET DES COUTS DIRECTS/

JOURNAL DES IMPUTATIONS/JOURNAL DES CO.rS DIRECTS: 
OPERATIONS AU CONIPTANT 

OBJECTIFS 

A la fin de ]a seance les participants seront capables de 

1. 	 Citer les diffdrents 6tapes "Isuivre pour I'dlaboration d'un budget de coots directs 

2. 	 faire un budget des coots directs 

3. 	 citer ks diffLrentes colonnes du Journal des Imputations et du Journal des Coots Directs 

4. 	 enregister dans le Journal des Imputations et dans lejournal des coots directs, les operations 
de recettes et de dpenses au comptant ; 

5. 	 citer les utilit6s d',laborer etde suivre le budget des coots directs 

6. 	 remplir les pices justificatives des enregistrements et les classer. 

Durkc 

PROCEDURE
 

EtapI: 	 Presentation des objectifs. 

Empe : 	 Le Facilitateur demande aux participants de citer les diff~rentes activit.s 
men es par une APE. IInote sur flip etcomplYte au besoin. 
RA :construction, rehabilitation, .quipement, kermesse. 
II demande aux participants de citer quelques op&ations de dpenses 
affdrentes .ces activit s. 
RA :achat de ciment, de t6les, pics etc... 

E 3 :a 	 Le facilitateur demande aux participants quels sont les sources de que ces 
sources sont internes, tant6t dcs sources externes. 
Le facilitateur demande aux participants quel est le cadre juridique qui rdgit 
lefinancement des activits par les sources externes. II note les reponses sur 
flip.
 
RA :Protocole d'accord de subvention, un contrat. II souligne le mot contrat 
et precise dans ce qui suit que nous adopterons le mot contrat suivi du nom 
partenaire pour dlsi-ner tout programme de projet financ, sur sources 
ex &ieures. I1ajoute que dans cete seance nous traiterons le cas d'un contrat. 

Etape 4 	 Le facilitateur demande aux participants comment ilsfont pour determiner le 
montant du contrat financer par le partenaire. Le facilitateur note. 
les RA qui sont : 

1.Faire un budget 



Ei:pL 

E 6 : 

E 7:ape 

Etape 8 

Etype 9 

E(. l: 

Etape 1I: 

2. Donner une description de comment faire un budget. 

Si la reponse est I le facilitateur note le mot budget sur flip et demande aux 

participants quelles sont les otapes qu'ils suivent pour dlaborer le budget. 

Si la reponse est 2 le facilitateur note les rulponses (6tapes) et demande aux 

participants comment ils peuvent d.finir ce qu'ils viennent d'expliquer. 
IInote les r6ponses au besoins en prdcisant que la description qu'ils viennent 

de faire est celles des dtapes suivi pour faire un budget. IInote le budget sur 

flip. 
Le facilitateur pr6sente la procedure d'd1aboration du budget des coots directs 

sur transparent et la commente avec les participants. I1distribue les copies de 

la procddurt de budgiftisation aux participants. 
Le facilitateur demande aux participants pourquoi on appelle par cotts directs 

des dpenses d'un contrat. 11note les r.ponses et prdsente la dt.finition de 

coots directs ddj prdparde sur flip. 

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

participants. 

casLe facilitateur repartit les participants en petits groups pour traiter les 
pratique. 

Pllniere. Chaque groupe pr6sente les rd'sultats de ses travaux. I1n'y aura pas 

de discussions stir les montants ou les quantitds. 

Le facilitateur demande aux participants de dire les conditions de r glement 
I'APE. 11note les rponses surdo partenaires qui signent des contrats avec 

flip (comptant, cr6dit, par tranche...). I1demande ensuite quelle est la nature 
, cheque,des r~glements. IInote ls bonnes ruponses sur flip (espoces, LjP 

Banque). IIsouligne los mots Caisse et Banque sur flip. 

Le facilitateur demande aux participants quelles sont los conditions de 

rglements aux fournisseurs. II note les bonnes rdponses sur flip (Comptant 
Dettes Fournisseurs). IIsouligne "Dettes Fournisseurs". 

Le facilitateur demande aux participants dans qutls documents on pout suivre 
ces opurations cittes ci-dessus. I1note les r6ponses sur flip et precise que 
pour suivre toutes ces opdrations le systme a prdvu un document appeld 

enJournal des Imputations. I1I prosente sur tableau gdant et le commente 
faisant le rapprochement avec les rdponses des tapes prtlcdentes. 
Au moment do presenter la colonnt "Rdfurences" le facilitateur demande aux 

participants qeUes sont les informations mettre dans ces colonnes. RA : 

II note les rponses et explique l'importance de ces informations facilite les 

retrouvailles dans les enregistrements, les pointages avec d'autres documents, 
I'identification de I'activitt concerne par I'opdration. 

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

participants. 
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Eta 12: Aprs avoir traitd les exercices le facilitateur demande aux participants de 
citer des exemples de pitces qui peuvent justifier les operations enregistr.es 
dans le Journal des Imputations. 
RA : facture, requ, bon de caisse facture, autorisation de d~penses. 

Etape 13: Le facilitateur note les rdponses 
comme pitces justificatives. 

sur flip et precise que le systame suggre 

le Requ pour les recettes 

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

l'Autorisation de d6pense. 

II pr sente successivement sur r.tro un modale de chaque document qu'il 
commente et remplit avec les donn6es de l'illustration. IIprdcise que pour le 
classement de ces pieces, il faut garder les souches dans les carnets de requs 
relis. Les factures sont agraftes aux Bons de dpenses et class~es selon les 
num.ros d'ordre, les autorisations de dpense sont classdes selon les num.ros 

. d'ordre. 

Eta.e 14: 	 Le facilitateur demande aux participants comment on peut sui,'re le budget 
d'un contrat ? RA : les montants, les dpenses effectues, les rubriques du 
budget. 
Le facilitateur precise que pour suivre le budget d'un contrat, il est pr6vu 
dans le systame un document appeld "Journal des Cotats Directs par Contrat". 
II pr~sente le docuement sur tableau g~ant et le commente en faisant un 
rapprochement avec les r~ponses des participants. 

Etale 1I: 	 Le facilitateur traite l'exemple d'illustration N 2 avec le concours des 
participants (pour le journal des coots direct). 

Etapg 16: 	 Le facilitateur r~partit les participants en petits groupes pour traiter le cas 

pratique. 

Eta e 17: 	 Correction en pldniare. 

Etapg 18: 	 Le facilitateur demande aux participants quelles sont ies utifit&s d',.laborer un 
budget des coOts directs d'un contrat et de suivre les depenses de coats 
directs par rapport au budget. 11note les rponses sur flip et complete en 
montrant la liste d6j pr.pare. Ensuite il demande aux participants qu'elle 
est l'importance d'avoir des pi ces justificatives. I1note les bonnes rdponses 
sur flip et complete en montrant !a liste pr~parde AI'avance. 

EtaI& 19: 	 Rappel des objectifs. 

Matriel et Preparation 

L'importances d'avoir des pikces justificatives sur flip. 

2 tableaux g~ants du journal des imputations (2). (1 pour l'illustration, I pour la simulation). 
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Tableau giant du journal des coOts directs.
 

Copies de la procedure d' laboration du budget des coOts directs d'un contrat.
 

Transparent de requ.
 

Transparent du bon de dpense.
 

Illustration + corrigd.
 

Simulation + corrigd.
 

Liste des utilitds d'dlaborer un budget des cofts directs et de suivre les d~penses par rapport 
au budget. 

DEFINITION CQUT$ DIRECTS 

Les coots directs sont les dpenses lies directement l'ex6cution d'une activitt sur contrat. 

ILLuSrRATION 

Pour avoir un effectif normal par classe et mettre les dltves dans les meilleures conditions d'tudes 
I'APE de Bougoula dcide de construire une nouvelle classe. Apres recherche I'APE dispose des 
informations suivantes : 

nombre de jours n6cessaires est de 30 

les travaux seront confi& une dquipe compos-e de 2 maqons 4 manoeuvres et I menuisier 

Les d~penses suivantes sont pr6vues 

- 10 chargements de sable ; 

- 3 chargements de gravier 

- 5 tonnes de ciment 

Fer; 

Le devis est acceptt' pour la fourniture d'une porte et de 4 fentres 

TOles 

3 seaux, 2 dabas et 2 pics 

Frais de transport prdvoir. 
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DeuxiRme Partie 

Au ler septembre 1991, I'APE de Bougoula avait 

en caisse : 3; '0 F
 
en banque : 125 000 F
 

Le budget qui avait dt, Iabor4 et soumis au partenaire "Tout pour I'Education" se pr~sente de la 
mani~re suivante 

RUBRIQUES MONTANT 

Main d'oeuvre (10 000 x 20) 290 000
 

Matriaux 892 000
 

Matcriel 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 
chhque de I 262 000 F que I'APE depose dans son compte bancaire. 

Le 16 septembre. le Pr~sident de I'APE de Bougoula autorise le trdsorier Issa Tour a engag6 les 
dpenses d'un montant de 484 500 F pour : sable, gravier, ciment 421 500 ; frais de transport 
15 0,YJF ; main d'oeuvre 48 000 F. 

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

Le 20 septembre 1991, avant le debut des travaux et conform ment a I'autorisation de dUpenses le 
tr~sorier de I'APE eff~ctue pour le compte du contrat "Tout pour I'Education" les dpenses suivantes: 

achat de ciment, sable et gravier d'un montant de 421 500 F pay) par cheque BIAO No 0450 
(voir facture N' 1962 TB) chez "Tout pour le B.timent". 

frais de transport pay4 en esphces au charretier Marc Keita pour un montant de 15 000 F. 

Le 28 septembre, six jours aprhs le dbut des travaux et conform.ment la mr.me autorisation de 
d&penses le tr4sorier 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 pays par chhque BIAO N' 0451 au chef d'4quipe Zeni 
Traor. 
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Facture N' 1962 

Ets : Tout pour le bfiliment. Date : 20/9/91 

Do(t : APE de Bougoula 

DESIGNATION QUANTITE 

Ciment 3,5 tonnes 

P.U 

55000 

PRIX TOTAL 

192 500 

Gravier 3 32 000 96 000 

Sable 

TOTAL 

7 19 000 133 000 

421 500 

Arret6 la prdsente facture la somme de : Quatre cents vingt un mille cinq cents francs. 

Avance : 421 500 F Rcte i payer 

Ix Chf de venle 

UTILITE D'ELABORER IN BUDGET DE COUT )IR.CT ET' DE 
SUIVRE LES DEPENSES PAR RAPPORT AU BUDGET 

Permet de : 

- connaitre les dtpenses rtelles par contrat 

- 6viter les dpassements par rapport aux budgets par rubrique et par rapport au budget global; 

- mieux prtvoir les dpenses pour un prochain contrat 

- comparer le budget et les depenses r6elles. 

IMPORTANCE D'AVOIR DES PIECES JUSTIFICATIVES 

Les pi-ces justificatives permettent de : 

- avoir une justification pour chaque enregistrement du journal des imputations 

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

- faire un contr6le de toutes les operations de I'APE 

- dviter ls litiges avec les partenaires et les fournisseurs et entre les membres de I'APE 
concernant les montants payds ou requs ; 
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Crder une caisse qui peut tre gerde par tout membre du bureau de I'A--

Installer une bonne organisation et une bonne discipline dans I'APE. 
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SEANCE II
 
PROCEDURE D'ELABORATION - SUIVT DES DEPENSES ET
 

CONTRIBTIONS AUX FRAIS GENERAI"X -,JOURNAL DES FRAIS GENERAUX
 

OBJECTIFS 

A ]a fin de la seance les participants seront capables de 

1. 	 citer les tapes de la procdure de budgdtisation des frais g~ndraux 

2. laborer un budget de frais gn~raux ; 

3. 	 enregistrer dans les documents concern.s les dpenses relatives aux frais gdndraux ainsi que 
les contributions ; 

4. 	 - citer les utilit6s de faire un budget des frais gdn6raux et de suivre les depenses et les 
contributions aux frais g~nraux. 

Proc6dure 

Eta:e I 	 Le facilitateur demande aux participants de rappeler : Quelles sont les 
dlpenses qui peuvent ,tre effectuees pair une APE en dehors des dtpenses des 
contrats. Le facilitateur note les rponses sur flip et precise que ces d6penses 
sont appelues des frais gtnraux. II met "frais gn&aux" en titre. 
Les RA sont : contributions au projet FAEF, les ddpenses de fonctionnement 
du bureau de I'APE, d~penses de rehabilitation, de construction et 
d'.quipement qui ne sont pas finances sur fonds propres de I'APE. 

E 2 :tac 	 Le facilitateur demande aux participants de rappeler les sources dont dispose 
I'APE pour financer de telles dpenses. RA : Cotisations, Dons, Revenus 
des activit~s scolaires. I1note les rdponses et precise que ces sources sont 
appeles des "Contributions aux Frais Gnraux". II le met en titre 

Etae 3 	 Le facilitateur demande aux participants comment I'APE peut dMterminer si 
les contributions aux frais g~n6raux peuvent financer les frais g6n~raux d'une 
p riode. Le facilitateur note les r~ponses sur flip chart : RA : faire des 
pr.visions, faire un budget. 

Etape 4 	 Le facilitateur demande aux participants qu'est ce qu'ils entendent par Budget 
des Frais G~ntraux. I1note les mots cls sur flip et complete en pr6sentant 
la dfinition de budget des Frais G nraux dLjA pr~pare sur flip. 

Elape 	 Le facilitateur demande aux participants quelles sont les differentes tapes . 
suivre pour ,laborer un budget des frais g~n~raux. II note les r~ponses sur 
flip et complate au besoin. 

Identifier les rubriques de dpenses. 

Pour chaque rubrique, connaitre les besoins en quantit6s et prix 
unitaires. 
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Pour certains besoins, faire des estimations par rapports aux d6penses 
des ptriodes passdes en tenant compte des pruvisions de la pdriode 
venir. 

Identifier les contributions. 

Les estimer (ou valoriser), 

Ensuite il prdsente sur retro la procddure d'dlaboration du budget des frais gindraux 
et la commente. 

:tp 	 Le facilitateur prdcise que pour faciliter cette dlaboration un document a ttd 
conqu. II le prdsente sur flip et le commente. (Contribution/Delpense). Ensuite 
il demande aux participants quelles sont les situations possibles entre 
D~penses et Contributions. I1note les rdponses sur flip. 
RA : D = C, D > C ou D < C. 
Le facilitateur prend le cas oci les D > C et demande aux participants quelles 
sont les mesures envisager. II note les rdponses des participants sur flip. 

Et:pe 7 	 Le facilitateur demande aux participants quelles sont les utilit6s de faire un 
budget des frais gtn;raux. 11 note les rdponses sur flip et complte en 
prsentant la liste les utilii's dj prtparde stir flip. 

Etape8: 	 Le facilitateur rdpartit les participants en petits groupes pour traiter la 
prdmiere partie de I'exercice N°2 de la simulation. 

Ela:e 9 	 PItnitre. Chaque participant presente ses travaux. Le facilitateur evitera 
d'entretenir toutes discussions inutiles. 

Elape 	10: Le Facilitateur demande aux participants comment peut on suivre les frais 
gdndraux et les contributions aux frais gdndraux. RA : suivre les dpenses par 
rapport au budget, suivre les contributions recues par rapport au budget 
global. 

Elane 11: 	 Le facilitateur precise que pour faciliter ce suivi un document appeld Journal 
des Frais Gndraux adtd conqu. 11permet de suivre aussi bien les dpenses 
que les contributions aux frais gdn6raux. I1 pr6sente le Journal des Frais 
Gntraux et le commente. Le facilitateur demande aux participants dans quels 
autres documents on enregistre les dpenses et contributions aux frais 
gendraux. II note les reponses sur flip. RA : Bon de DOpense/Requ, Journal 
des Imputations. 

Elape 12: 	 Le facilitateur traite un exemple d'illustration avec le concours des 
participants. 

Elape 13: 	 Le facilitateur repartit les participants en petits groupes pour traiter la 2eme 
partie de I'exercice N0 2 de la Simulation. 

Elape 	 14: Correction de I'exercice en pldni.re. 
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Etape 15: Le facilitateur demande aux participants d'abord quelles sont les utilitds de 

suivre les dpenses de frais gndraux par rapport au budget, ensuite de suivre 
au budget. 11note les rdponses sur flip etles contributions par rapport 

complte en montrant la liste des utilitds ddjA pr-pardes sur flip. 11 les 

commente. 

Etal& 16: Le facilitateur rappelle les objectifs de ]a seance. 

Materiel et Pr~paration 

Objectifs sur flip 

Definition de budget des frais g.ndraux sur flip 

Copies de la proc6dure d',laboration du budget des frais gdn~raux 

Procedure d',laboration du budget des frais gnraux sur transparent
 

Tableau du budget des frais g nraux sur transparent
 

Liste des utilit, sde faire un budget de frais gt:,!raux sur flip.
 

Journal des Frais G~nraux sur Tableau Gdant.
 

Enonc, + Corrig6 d'illustration.
 

Liste des utilits de suivre les dpenses de frais gn.raux sur flip.
 

Liste des rubriques principales de frais genraux sur flip.
 

Rubriques Principales des Frais Gnraux 

- Construction 

- Rehabilitation 

- Equipement 

- Frais de fonctionnemeni du bureau 

DTinition Frais Gnraux 

Les frais g~nraux sont les dpenses (charges) de fonctionnement de I'APE et des d~penses lides aux 

,coles qui ne sont pas directement imputables Aun contrat. 

UX:inition Budget de Frais Gkn&aux 

Le budget des frais gtn6raux est une prdvision des recettes propres (contributions) et des dpenses 

ncessaires pour la realisations des activit~s de I'APE (D~penses de Fonctionnement, Construction) 
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pour une ptriode (I an, 3 ans). 

ILLUSTRATIONS 

Au Ier septambre 1991 le budget des frais g~ndraux de I'APE de Bougoula se pr6sente de la mani're 
suivante 

RUBRIQUE MONTANT 

D~pens 

Construltin : contrat FAEF 562 500 

- Equipement 100000 

- Fonctionnenent du bureau 45 750 
Transport 14 000 
Photocopie 7 500 
Fourniture de bureau II 000 
Divers 13 250 

TOTAL 

Rece(tls. 

708 250 

Rt¢rutement et Cotisation 449 000 

- Recrutement 78 x 3 000 = 234 000 
- Cotisation 1 000 x 215 = 215 000 

Dons et Legs 259 250 

- Esp.ces 
- Nature 

170 000 
89 250 

TOTAL 708 250 

Le 28 septembre 1991, I'APE effectue les opdrations suivantes 

achat de fournitures de bureau pour un montant de 2 500 F pay6s en esp ces; 

achat de deux tables i 15 000 I'une soit 30 000 pour le directeur de l'dcole. L ,ent a tI 
par cheque N' 0452. 

Le ler octobre 1991, reception des dons en esp~ces de la population d'un montant de 45 000 F 
I'argent a t, verst dans la caisse. 

Le meme jour versernent des frais d'inscription pour les nouvelles recrues d'un montant de 234 000. 
L'argent a di d posd en banque. 
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UTILITES DE FAIRE UN BUDGET DES FRAIS GENERAUX ET DE
 

SUIVRE LES DEPENSES DES FRAIS GENERAUX PAR RAPPORT AU BUDGET
 

Connaitre pour chaque rubrique et pour une pdriode donne le montant Ad.penser.
 

Connaitre le montant total des d.penses n~cessaires pour le fonctionnement de I'APE pour 
une priode. 

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

Comparer les budgets d'une priode Aune autre. 

Connaitre le montant disponible pour chaque r..brique. 

Permettre de comparer les dpenses effectues par rapport aux contributions. 

Permettre de dterminer 1'pargne disponible apras couverture des frais gdnraux. 

Permettre de mieux calculer le budget pour la prochaine pdriode. 

PROCEDURE D'ELABORATION DU BUDGETS DES FRAIS GENERAUX
 

Etale I Dterminer ]a priode pour laquelle L'APE fait le budget Ex : 6 mois, 
 I ans, 3 ans. 

Eta 2 	 Lister les diffrentes activits que I'APE envisage de raliser sur fonds propres. Ex: construction de latrines, refection des tableaux noirs, reparation des tables bancs et 
chaises... 

Etane 3 	 Dterminer pour chaque activit, les montants , dpenser en listant dans les dMtails,
les dpenses, les quantit~s et les prix, faire appel des techniciens ou demander des 
dUvis, consid~rer les contributions de I'APE aux projets 
co-finances avec des partenaires. 

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

Eta 5 Identifier et estimer toutes les dpenses !ies au fonctionnement de I'APE. Calculer 
le montant total de cette rubrique. 

Elag6 	 Calculer le montant total des dpenses de frais g~nraux. 

Etan 7 	 lister les sources propres de financement de I'APE pour chaque source estimer les 
montants des contributions attendues. 
Ex : cotisation :nombre d'anciens l ves x taux de cotisations. 

E 8 :aDC Regrouper en rubrique les diffrentes sources propres de financement et calculer pour 
chaque rubrique le montant total atiendu. 
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Ex cotisation/rdcrutement 
dons/leg/subvention (en nature) 
dons/leg/subvention (en esptces) 
surplus des contributions des pdriodes ant.rieures. 

Et:e 9 Calculer le montant total des contributions aux frais gnraux prtvu pour la pdriode. 

Elape 10: Confronter contributions et dtpenses et identifier les strat6gies , mettre en place pour 
dtablir INquilibre entre les contributions et les dpenses. 
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SEANCE III
 

JOURNAL DES IMPUTATIONS - ET SUIVI DES FONDS A RECEVOIR
 

A la fin de lasdance, les participants seront capables de 

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

2. d~crire I'utilit 

Durk: 2 H 

PROCEDURE: 

Etape I 


Elao2: 


Etape3 : 


Eta4 : 

Etatc.5 : 

Etapg6 : 

;
 

de suivre les fonds ,recevoir. 

Prdsentation 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...
 
Apr~s avoir not6 sur flip chart quelques r.ponses; le facilitateur demande
 
quelles sont les informations utiles a mettre dans les documents citds ?
 
RA : Nom du partenaire, dates des operations, montant dO, 6ch~ance, les
 
diff6rents montants .recevoir, montant des diff.rents r~glements. I1note les
 
r~ponses sur flip et les complete au besoin.
 

le facilitateui prcise qu'il est prdvu dans le syst me un document appeld
 
Suivi des Fonds 2 Recevoir pour suivre ce que les partenaires doivent nous
 
verser. I1montre un module de fiche sur r6troprojecteur et le commente en
 
faisant une comparaison entre les colonnes de lafiche et les rponses de
 
I'ditape 2.
 

Le facilitateur demande A un participant de lire I'nonc4 de I'exemple
 
d'illustration. Ensuite, ildemande aux participants comment enregistrer sur
 
lafiche "Suivi des Fonds ARecevoir" colonne par colonne. I1remplit avec
 
eux lafiche sur transparent.
 

Le facilitateur rappelle aux participants qu'au cours de lapremiere sd.ance on
 
ne faisait que des enregistrements au comptant dans le Journal des
 
Imputations. Maintenant, ildemande aux participants comment enregistrer les
 
fonds ,recevoir des partenaires de I'exemple d'illustration (voir dtape 4) dans
 
le Journal des Imutatiots.
 
Le facilitateur remplit avec eux leJournal des Imputations sur Tableau G(ant
 
en insistant sur ]a n&essit de remplir d'abord leJournal des Imputations et
 
ensuite lafiche du partenaire (dans le cas oi ilya signature de contrat).
 

Le facilitateur demande aux participants, en se ref~rant sur la colonne
 
"Recettes" du Jouinal des Imputations pourquoi est-il bon de suivre les
 
prestations A credit dans ces colomes.
 
I1note les rdponses sur flip chart et complte.
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BA : Pour ne pas sous estimer les recettes d'une pdriode dtant donnd qu'on 
veut faire correspondre les recettes Nla pdriode ou elles ont dtd rdalistes. 

E le facilitateur rdpartit les participants en petits groupes pour traiter les 

exercices pratiques. 

Ep 8 Correction en pldniare. 

Etape 9 Le facilitateur demande aux participants queles sont le!, utilitds de suivre les 
optdrations crddit avec les partenaires. II note les rdponses et complete en 
montrant une liste dtjk prdpare sur flip. 

Eage IQ: Rappel des objectifs. 

Prparation eCMateriel 

- Objectifs sur flip
 

- Transpa.rent module fiche partenaire
 

- Enoncd d'illustration sur flip.
 

- Utilitds de suivre les fonds recevoir des partenaires sur flip.
 

ILLUSTRATION 

SUIVI DES FONDS A RECEVOIR 

Au ler Septembre 1991 la situation du partenaire Fondation Libertt dtait de 150 000 F. 

Le 2 Octobre I'APE signe avec le FAEF un contrat de cofinancement pour la construction de la 

cl6ture de I'Lcole d'un montant 2 250 000 dont les 75% soit 1687 500 scront pay6s par le FAEF. 

Le 8 Octobre 1991 la Fondation Libertd fait un rtglement de 100 000 F par cheque. 

UTILITES DE SUIVRE LF FONDS A RECEVOIR DES PARTENAIRES 

Le Journal des Imputations et les Fizhes Individuelles des partenaires nous permettent de 

connaitre globalement le montant des fonds rec;voir des partenaires 

connaitre le montant des fonds recevoir de Chaque partenaire 

connaitre les dates probables d'encaissement d'argent 

faciliter I'diaboration d'un dchdancier d'encaissement. 
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SEANCE IV
 
JOURNAL DES IMPUTATIONS ET FICHE
 

DE SUIVI DES DETrES FOURNISSEURS
 

OBJECTIFS 

A la fin de la sdance, les participants seront capables de 

1. 	 enregistrer les dpenses 4crdlit avec les fournisseurs dans le journal des imputations et dans 
leur fiche individuelle. 

2. 	 expliquer l'importance de suivre les opdrations avec les fournisseurs. 

Dr 	 : 2 H 

PROCEDURE 

EcaU 	I Presentation des objectifs. 

Eta 2 	 Le Facilitateur demande aux participants l'importance de suivre les dettes 
avec les fournisseurs. I1note les diffdrentes r~ponses sur flip-chart et 
complete au besoin. 

Eta:e 3 	 Le Facilitateur demande aux participants de regarder le tableau geant du 
journal des imputations et de dire oh enregistre-t-on les achats et dpenses , 
crdit concernant les frais g~n raux, les contrats. Le facilitateur complete en 
pr.cisant que la colonne de dpenses des frais gdn6raux et des contrats du 
journal des imputations concernent aussi bien les d6penses au comptant que 
les d~penses A crgdit. I1 precise .galement que la colonne "Dettes 
Fournisseurs" permet de suivre la globalit6 des dettes que nous devons nos 
fournisseurs. 

Etape 4 	 Le Facilitateur demande aux participants dans quel autre document enregistre­
t-on les achats et dpenses credit des frais g6ntraux. I1kcoute les r~ponses 
et compl te en prcisant qu'aussit6t apr.s avoir enregistr6 dans lejournal des 
imputations, on enregistre les achats et dpenses au comptant comme Acr~iit 
concernant les contrats et les frais gdn&aux, dans le journal des coots directs 
et dans le journal des frais g6n~raux. Ensuite, le facilitateur montre sur 
tableau gant le journal des frais gnraux. II demande aux participants de 
dire pourquoi il est important d'incorporer les dpenses crMit dans les 
colonnes "Dpenses" au lieu d'attendre le r~glement pour les enregistrer. Les 
rdponses sont notwes sur flip-chart par le facilitateur qui, compl~te au besoin. 
RA : avoir la globalitd des dlpenses d'une p&iode pour ne pas les sous 
estimer dtant donn6 qu'on veut faire correspondre les dpenses (et les 
recettes) Ala ptriode oO elles ont &6 effectudes. 
Le facilitateur prcise que cela est 6galement valable pour les cots directs 
dans le journal des coots directs. 

Etapg 5 	 Le Facilitateur demande aux participants comment peut on suivre ce que 
I'APE doit , chaque fournisseur. Le facilitateur note les rdponses sur flip et 
complte. 



RA : bloc note, registre, cahier... I1montre sur transparent un module de
fiche individuelle de suivi des dettes fournisseurs qu'il commente en prucisant 
que cette fiche s'apparente Ala fiche de suivi des fonds recevoir. 

EwL.. :j Le Facilitateur 
participants, 

traite un exemple d'illustration avec le concours des 

7 : Petits Groupes 

: Pldni~re 

Map& 9 Rappel des objectifs. 

Malriel et Prparlloq 

- Objectifs sur flip 

Journal des Imputations sur tableau gdant 

Fiche Individuelles des Dettes - Fournisseurs sur transparent 

Enonc, + Corrigd de I'lllustration. 

ILLUSTRATION 
SUIVI DES DETIES FOURNISSEURS 

Au ler septembre 1991, la situation des fournisseurs dtait de 200 000 F composds cornme suit 

- Madou Tourd 50 000 
- Mali Construction 150 000 

Le 9 octobre 199 1, apr~s avoir requ I'autorisation de dpense le trdsorier de I'APE fait une commande
de 2 tableaux destines N'dcole de Moussobougou pour un montant de 32 000 F chez le menuisier 
Madou Tour6. II fait une avance 12 000 F en espLces le reste est payable le 5 mars 1992. 

Le 10 octobre 1991, I'APE achte cr~dit 2 tonnes de ciment A110 000 F chez le fournisseur "Mali
Construction" pour le compte du contra[ "Tout pour I'ducation. Le paiement est prevu pour le 31 
octobre. 

Le 12 octobre 1991, rtglement du fournisseur "Mali Construction pour un montant de 150 000 F par 
cheque N' 0453. 

IMPORTANCE DE SUIVRE LFeS DE'TTES FURNISSEURS 

- Connaitre et surveiller le niveau global d'endettement de I'APE 
- Connaitre le montant dO par I'APE chaque fournisseur 

Connaltre les dates de paiement des dettes en vue de prdvoir les decaissements. 
Prdvenir les litiges avec les fournisseurs. 
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SEANCE V
 

THEME : ELABORATION ET ANALYSE DE RAPPORT FINANCIER
 

ObiecAiLs: 

A la fin de ]a seance les participants seront capables de 

I. citer les dldments d'un rapport financier 

2. dlaborer un rapport financier ; 

3. citer ics utilit.s d'dlaborer un rapport financier. 

DurO 

PROCEDURE 

Etae I 	 le facilitateur demande aux participants de dire ce qu'ils entendent par rapport 
financier ou compte rendu financier. I1 note les bonnes r6ponses des 
participants et complete prkisant que c'est I'ensemble des informations 
financi~res ou comptables rassembh~es pour faire une situation soit AI'endroit 
d'un partenaire soit a I'endroit des autres membres de I'APE. 

Etape 2 	 Le facilitateur demande aux participants quelles sont les informations mettre 
dans un rapport financier. II note les bonnes r~ponses sur flip et complete. 
RA : les noms des rubriques, montant des budgets, montant des dpenses ou 
r alisations, Solde du budget, la priode. 

Eta:e 3 	 Le facilitateur precise que pour faciliter I'dlaboration du rapport financier le 
syst~me a pr6vu deux modules de rapport financier. L'un est pr~vu pour le 
contrat ex~cut6 par I'APE elle mrme et l'autre pour les contrats de type 
FAEF. 

Eta 4 	 Le facilitateur prdsente successivement les mod 1es sur retro. Pour chaque 
module pr6sentd il demande aux participants de citer des documents qui 
permettent de le remplir ensuite il traite l'exemple d'illustration pour le 
module de Contrat Gdr. par I'APE. 

Elape 5 	 Le facilitateur demande aux participants de donner les analyses possible. I1 
note les r~ponses sur flip et demande aux participants d'analyser le modile 
de rapport dans un contrat gr6 par I'APE. 

Etape6 	 Le facilitateur demande Aun participant de citer les documents vus dans le 
syst~me et qui peuvent accompagner un rapport financier. I1note les r6ponses 
sur flip et montre la patie base du rapport type FAEF. 

Etae 7 	 Le facilitateur demande aux participants de citer les utilits de faire un 
rapport financier. 11note les bonnes rdponses sur flip et compl te en montrant 
la liste des utilit6s sur flip. 

Etage : 	 Petits Groupes 



l.ae .9: Pldnire 

.EiLa.. Rappels des objectifsO: 


Pr~paration et Matriel 

- Objectifs sur flip 

- Modles de rapport financier sur transparent 

- Enoncd + corrigd de l'illustration 

- Liste des utilitds 

ILLUSTRATION 

Elaborer le rapport financier du contrat "Tout pour I'Education" dxdcutd par I'APE de Bougoula 
durant la pdriode du 4.9.91 au 12.10.91. 

LISTE DES UTILITES 

Le rapport financier nous permet de : 

- faire I'dtat des rdalisations d'une pdriode et le solde du budget la fin de cette pidriode. 

- constater les d6passements budgtaire (s'il y en a) 

- informer lepartenaire sur I',5tat des r~alisations et faire les commentaires n~cessaires. 

- dtablir la confiance entre le partenaire et I'APE. 

http:12.10.91


SEANCE VI 

THEME: INVENTAIRE ET SUIVI DES DONS EN NATURE 

A lafin de la seance les participants seront capahles de 

1. 	 enregistrer les mouvements des dons en nature dans les bons d'entr~es et de sorties 

2. 	 Suivre ]a rdpartition des dons et connaitre un moment donn la valeur des articles rdpartis
 
par dcole ;
 

3. 	 remplir une fiche d'inventaire. 

PROCEDUIRE 

Eta 	 I Presentation des objectifs. 

E 2 :apg 	 Le facilitateur derande aux participants de citer les articles qui peuvent faire 
l'objet d'un don une APE. RA :cahier, bloc note, table banc, crayon ..... 
Le facilitateur note les r~ponses sur flip. 

3 :apt 	 Le facilitateur demande aux participants de citer les dozumenLs dans lesquels 
ces dons peuvent dire enregistr&. 
RA :cahier, bloc note, etc.... 
Le facilitateur demande aux participants quelles informa'ions mettent-ils dans 
ces documents ?11 note les r~ponses sur flip-chart. RA : Noms des articles, 
les quantit&s, le nor du partenaire, leprix. 

5 :ane 	 Le facilitateur prcise que lesysthme a pr ,u un document appeld "Bon 
d'entres des Dons". II pr~sente ledocument sur r~troprojecteur et le 
commente en faisant un rapprochement avec les rponses des participants de 
l',tape prc&lente. 

Ea 6 : 	 Le facilitateur demande aux participants .qui sont destines les dons en 
nature. RA : population, 4cole. 
Le facilitateur demande aux participants ob -euvent-ils suivre les sorties de 
dons. 
RA :cahier, bloc-note... 
Le facilitateur demande aux participants quelles informations metlent-ils dans 
ces documents ? 
RA :nom du partenaire, quantit, ,prix unitaire,. nature de l'article etc... 

7 :ape 	 Le facilitateur prcise que le syst~me a pr ,.a un document appel "Bon de 
Sorties des Dons'. I1prasente le document et le commente en faisant un 
rapprochement avez les r~ponses des particiT-.c:s de I'4:ape prc&dente. 

Dang 8 	 Le facilitateur traiie la lere partie d; l'illustration avec le concours des 
participants. 

a 9 	 Le facilitateur demande aux participants comment peuvent-ils connaitre la 
situation des dons non distribuds .la disposition de I'APE. 
RA :Faire l'inventaire. le Facilitateur demande aux participants .quel autre 



occasion fait-on l'inventaire ?. II note.
 

Le facilitateur demande aux participants de citer des informations qu'on peut
 
tirer de l'inventaire.
 
RA :nombre d'article, nature de l'article, valeur des articles.
 
Dans quel document lerdsultat de cet inventaire peut-il etre enregistrt. RA
 
registre, cahier etc.
 

Ef.noe 10 	 Le facilitateur precise que lesyst~me a prdvu un document appeld "Fiche 
d'inventairec. I1prdserite lafiche d'inventaire sur r6tro et lacommente en 
faisant rffrence aux r.ponses de l',tape 9. 

E II :ape 	Le facilitateur traite l'illustration avec I'aide des participants la2eme partie 
de l'illustration. 

Etop 12 	 Petits Groupes. 

Eta:e 13 	 PIdni~re. 

Elop 14 	 Le facilitateur demande aux participants de citer les utilitds des bons d'entrdes 
et des bons de sorties des dons. II note lesbonnes rt.ponses etcomplkte en 
prilsentant laliste des utilit6s pr6paree ,I'avance sur flip. I1demande ensuite 
quelles sont les utilitds de faire l'inventaire. I1note les ruponses sur flip et 
complete en donnant laliste des utilitds sur flip 

Mat6riel et Preparation 

Objectifs sur flip chart
 

Transparent d'un bon de sortie
 

Transparent d'un bon d'entrde
 

Transparent de lafiche d'inventaire
 

Enonc. + Corrigd de l'illustration
 

Liste des utilitds des Bons d'entrue et bon de sortie sur flip
 

Liste des utilittls de faire l'inventaire sur flip.
 

Enonc6 de l'lllustralion 

lIre Parti :Le 15 octobre lepr6sident Mfoussa Sangard de I'APE de Moussobougou receptionne 
d'une association de bienfaisance denommde CARTY des dons pour une valeur de 122 250 F 
composds de : 

Catier 100 pages 150 ,i175 F l'unitd 

Boite de craie 72 A1000 F l'unitd 
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Ardoise 120 200 F i'unitd 

Le 20 octobre le president Moussa Sangard de I'APE de Moussobougou remet au directeur Oumar 
Cissd de Icole de Moussohougou des lots d'articles d'une valeur de 65 500 F composds de 

Cahier 100 pages 100 . 175 F l'uni d 

Ardoise 80 A200 F l'unitd 

Boite de craie 32 1000 F l'unitd. 

ILLUSTRATION 

2 me PARTIE 

Au ler Novembre 1991, l'inventaire des articles de 'APE de Moussobougou a donnd le r.sultat 
suivant : 

ARTICLE NOMBRE PRIX UNITAIRE 

Cahier 100 pages 50 175 

Boite de craie 65 10 000 

Ardoise 40 200 

UIrLITES DES BONS D'ENTREES ET SORTIES 

Le suivi des bons d'entrdes et de sorties des dons nous permet de 

Justifier les rentres et les sorties des dons 

- Calculer la valeur globale des dons requs et/ou distribuds pendant la priode donr de 

UTILITES DE FAIRE L'INENTAIRE 

L'inventaire nous permet de 

Connatre le nombre et la valeur des articles disponibles dans l'cole ou I'APE une date
 
donnde.
 

Mieux rdpartir les dons entre les &coles
 

Vrifier si le stock tWorique est dgal au stock rel.
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SEANCE VII 
ETATE DES REALISATIONS ET CONTR LE DE L'ETAT 

: DESE R ATIONS D'UNE APE 

0 B IECTIFS 

A la fin de la s~ance les participants seront capables de d 

d terminer le niveau des r~alisation des APE et faire un contr1e des rsultats trouv, e de 

citer les utilit~s d'tablir le Tableau de I'Etat des Ralisations et le Tableau de Contr61e de 

2. 
I'Etat des Ralisations. 

piMCEURM 

Durk: 

Presentation des objectifsEtw : 
Sayn~te:D
E 

2 Le facilitateur demande aux participants d'apr~s la saynte , qui peut d~finir 
un de 

un tableau des r~alisations et ensuite tableau 
ce que c'est dabord 

note les bonnes r~ponses et complete en 

contr6le de I'Etat des ralisations. 11 
flip.
prSpardes sur 

montrant les definitions dsj 
commente.

Le facilitateur montre d'aboid le"Tableau des Ralisations" et le 
ta 4 

o peut-on trouver les informations concernant 
les d~penses pour remplir letableau des r alisations. 

:journal des costs directs, journal des frais g~n~raux. 
I1demande aux participants 

RA 
Si un participant cite le journal des imputations, lefacilitateur dit que cela est 

vrai mais dans le souci d'Mcater les dpenses par nature on utilise le journal 

des co'its directs et le journal des frais g~n~raux.
peut-on trouver les informations 

aux participants oOiLe facilitateur demande 

sur les recettes.
 

RA :journal des imputations.
 
tre justifi6 

5 Le facilitateur precise que v'cart du tableau des rtalisations doit 
le tableau de:ta I1introduit 

de Contr6le des Rtalisations'. 
par le "Tableau 

II precise galement q'ue si pour une pdriode donn.e 

contr0le et lecommente. 
augmentation, l'cart correspondant sera mis 

en
les dettes fournisseurs sont 

entre par. rhises parce qu'e I'augmentation des Jetes constifle des dpenses 

pour V'APE. 
que sil n'y a pas d'erreur l'6cart total du tableau de 

Le facilitateur ajoute ,sal a celui du tableau de I'Etat 

contrle de V'Etat des Ralisations doit ,tre 

des RMalisations. 

exercice d'illustration avec le concours des participants. 

6 Le facilitateur traiteDAM 1 

7 Petits Groupes.E :Ape 



E 8 	 :ave Pldnire. 

:lae Le facilitateur demande aux participants de citer les utilitde faire letableaude I'Etat des Rdalisations d'ahord, 	 deensuite 	celles du tableau de contr6le
N'tat de rdalisations. IInote les bonnes reponses etcomplete en montrant tour 

tour les listes dj prtpardles I l'avance sur flip. 

Empe 10: Rappel des Objectifs. 

Pr~paration etMatriel 

1. Tableau geant du 

" dtat des rualisation de I'APE
 
"contr0le de I'tat des rdalisations
 
" journal des coiots directs
 
"journal des frais g6ndraux
 
"journal 	 des imputations 

2. Enoncd + Corrigd de l'illustration 

3. Liste des utilitt's 

4. Saynete 

5. D~tinition du Tableau de I'Etat des Rdalisations 

6. DtIfinition du contrOle de I'Etat des Realisations. 

ILLUSTRATION 

A partir du journal des coOts directs, du journal des frais gin.raux, et du journal des imputations,remplir letableau de 1'Ltat des rdalisations etletableau de contrOle de I'Ltat des rdalisations de 'APE. 

LISTE DES UTILITES 

1. Eat dts R(aliations 

I1permet de : 

- connaitre les recettes par nature et les recettes globales pour une pdriode donn&e 

connaitre les dpenses par nature et les ddpenses globales pour une p~riode donne; 

faire tin compte rndu clair sur les fonds requs par I'APE et l'utilisation de ces fonds 

- dterminer les dcarts et donner les explications de ces ,carts ; 

* faire des analvses proportionnelles pour les recettes etles ddpenses 
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faire des analyses proportionnelles pour les recettes et les dpenses
 

faciliterla prise de ddcision.
 

2. Contr01e de I'Eat des Rfalisations 

Ii permet de : 

confirmer le montant de I',Mcart de I'Etat dos Ralisations 

Donner les dttails de cet cart. 

DEFINITIONS 

I. Tableau de I*Etlt des Ralisations de I'APE 

C'est un document qui permet de faire ressortir pour une pdriode donn~e la difference entre 
les recettes (ressources propres et externes) et les dpenses de I'APE. 

2. Tableau de Contrble do, Ralisations d' I'APE 

C'est un document qui permet de v.rifier I'exactitude de la difference entre les recettes et les 
dpenses du tableau de l.tat de ralisations. 

SAYNETE 

Le trsorier est entrain d'dlaborer 1'tat des rdalisations de I'APE pour I'annde scolaire dcoulhe. 
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RECE'rIES MONTANT 

Contrats 
ORP 2 700 000 
DIM 500 000 

Cotisations r~crutement 
Dons et Legs 

esp~ces 247 500 
en nature 600 000 

Total (1) 

DWpenst-s 

Construction 
Rthabilisation 
Equipement 

Total (2) 

Ecirt (1) - (2) 

3 200 000 

800 000 
907 500 

4 907 500 

2 304 000 
850 000 

1 673 500 

4 827 500 

80 000 

Un de ses amis rentre et apros les salutations d'usage 

Ami : 	 qu'est ce que tu es en train de faire 

Tr'sorier 	 J'labore 1,at des rdalisations de notre APE pour I'assembile g.ntrale. 

Ani: 	 j'en fais, moi aussi . I'approche de chaque assemblde mais ta prosentation est 
meilleure , la mienne. 
J'ai cependant une technique qui me permet de contr61er I'dcart trouvd. 

Tr(sorier 	 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. 
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TABLEAU DE CONTROLE DE L'ETAT DE REALISATIQN_ 

RUBRIQUES MONTANT INITIAL MONTANT FINAL ECART 
(I) (2) (2)-(1) 

Csisse 14 500 

B(27 500) 

Fonds h Rcccvoir '79 000 

Dons non distribuds 57 000 

Detnes-Fournisscurs (243 000) 

TOTAL 	 1111ll11l/.,.1t,,l,/1I1Hlllllll,/ lltl ;."l/,,,/Il ,,'ll 


Ami 	 Voici toute latechnique. 

Tr(-snrier: 	 Vraiment c'est un bon moyen de contr5le. Je vais aussi adopter cette technique, elle 
est simple etpratique. Merci beaucoup. 



SEANCE VIII
 

MISE EN PLACE DU SYSTEME
 
QBJECTIFS 

A la fin de la sdance, les participants seront capables de 

1. 	 citer les documents Aconsiderer pour la mise en place du systme; 

2. 	 citer les opdrations effectuer pour connaltre les informations et les soldes de ddpart pour ces 
documents; 

3. 	 reporter les soldes de dpart dans ces documents; 

4. 	 citer les utilit.s d'avoir les informations disponibles pour les personnes qui tiennent le 
systme. 

Dure 

PROCEDURE 

Eta e I 	 Le facilitateur precise qu'au cours de cette formation, nous avons vu un 
syst~me de Gestion Financi~re adapt6 aux APE m ntenant il s'agit de voir 
comment mettre le systfme en place dans les APE. 

Eta 	 2 Prdsentation des objectifs. 

Etape 3 	 Le facilitateur demande aux participants de citer tous les documents du 
systme. II liste les bonnes rdponses et compIte sur flip. 

Eta:e 4 	 Le facilitateur demande aux participants quels sont les documents qui 
n~cessitent le report de solde pour demarrer le systbme. Si un document est 
concern, il le souligne sur la liste citde Al'Ntape 3. I1cornplete au besoin. 
RA : journal des imputations, journal des coots directs, journal des frais 
gdn6raux, fiche d'inventaire, fonds Arecevoir, dettes fournisseurs. 

Etape 5 	 En pr~sentant sur rtro les documents soulignds dans l'ordre ci-dessous, le 
facilitateur demande aux participants quelles sont les operations A effectuer 
pour connaitre les informations et soldes de depart. 
Pour chaque document. II dcoute les rdponses et complte. Ensuite il traite 
l'exemple d'illustration avant de passer au document suivant (pour haque 
document il ne remplit qu'un seul exemple). 
Au moment de cominenter ]a colonne "CaisseiJournal des Impuzations", le 
facilitateur demande aux participants quelle est l'importance d'avoir une 
caisse dans I'APE. II note les rdponses et complte en montrant une liste 
prdpar6e AI'avance sur flip. 

Etapf : 	 Sayn~te 

Eta 7 	 Le facilitateur demande aux participants quelles sont les utilit s pour I'APE 
pour que les personnes tiennent le syst~me aient les informations disponibles. 



I1note les rdponses et complete en montrant une liste des utilitds d6j4 prdpard 
sur flip. 

E 8 :ape Rappel des objectifs 

Materiel e( Pr6paration 

Objectifs sur flip
 
Proc6dure de rise cn place (APE)
 

Illustration + Corrigd
 

Liste des utilitds d'avoir des informations disponibles
 

Sayn'te
 

Importance d'avoir une caisse (liste sur flip)
 

Transparents :
 

Fiche dinventaire
 

Fiche de suivi des fonds recevoir
 

Fiche de suivi des dettes fournisseurs
 

Tableau G~ant (ddj existant: utiliser la ligne "report")
 

Journal des CoOts Directs
 

Journal des Frais G~n&aux
 

Journal des Imputations
 

ILLUSTRATION 

Vous venez de suivre un atelier de formation en gestion financi~re sur le syst~me des APE. 
Maintenant vous voulez mettre en place le syst.me dans vos APE au ler octobre 1992. Vous disposez 
en outre des iniormations suivantes : 

I. Apr~s d6compte, les montants de la caisse et de la banque sont les suivants 

Caisse 50 000 F
 
Banque 182 000 F
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II. Vous avez un contrat en cours dont le niveau d'ex6cution se prdsente de la mani~re suivante 

RUBRIQUES BUDGETAIRES PREVISIONS REALISATIONS 

Main d'oeuvre 200 000 25 000 

Mat~riaux 1870 000 935 000 

Matriels 586 000 236 000 

TOTAL 2656000 1196000 

III. Le niveau d'ex6cution du budget des frais gdn~raux se prgsente comme suit : 

RUBRIQUE BUDGETAIRES PREVISIONS REALISATIONS 

2 500 000 452 000
Construction 

832 000 600 520RMhabilitation 

Frais de fonctionnement 245 000 93 250 

3 577 000 1 145 770TOTAL 

IV. La situation des fonds recevoir &tait la suivante 

NO! 1NONTANT 

525 000
World Education 

175 000 

700 000 

Freedoom 

TOTAL 

V. La situation des fournisseurs se prsentait de lamani~re suivante 

NON! MO.NTrk%4-T 

Oumar Traor6 28 750 

45 930
Fourouma Bocoum 

74 680
TOTAL 
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par I'APE de Sigma 
composent de : 
VI. Les lots d'articles fournis par les partenaire-s et non encore ditril:,,.' se 

ARTICLE QUANTITE PU
 

Cahier 823 175
 

320 	 200
 

Ardoise 

VII. L'inventaire des biens de I'dcole de Sidma donne le rdsultat suivant 

NOM QUANTITE PU 

Table banc 235 3 500
 

Table bureau 12 20 000
 

Table mobile 17 15 000
 

Cahier 100 pages 200 175
 

Ardoise 78 200
 

LISTE DES UTILITES D'AVOIR DES INFORMATIONS I)ISPONIBLES 

La disponibilit, des informations permet : 

1. 	d'avoir des enregistrements jour 

2. 	 d'avoir une meilleure efficacitd dans latenue des documents 

3. 	 de faciliter l'exploitation des documents du syst~me ; 

4, 	 de faciliter le contr~le des enregistrements eten glnral avoir unc situation claire des activitW5 
de I'APE ; 

5. 	 d'dviter les mtsententes d'une part entre les membres du bureau de I'APE et d'autre part 
entre membr: de I'APE et les populations. 

IMPORTA14CE D'AVOIR UNE C.MSSE
 

La tenue d'une caisse permet de
 

- sdcuriser I'argent
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faire la comparaison entre le solde rdel de la caisse et le solde du Journal des Imputations afin 
d'viter les omissions et les erreurs d'dcritures qui peuvent entrainer des manquants ou des 
surplus d'argent dans la caisse. 

faire une bonne organisation de I'APE. 
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SEANCE VIII 
SAYNETE SUR LES UTILITES D'AVOIR DES INFORMATI" i.I'voNII.ES 

Amadou est membre de I'APE charg6 de la tenue du syst~me. II ;.:.1 ,:r:'.nd,! faire des 
enregistrements quand arrive I'un des membres. 

Je veux que tu me fasses un bon pour des achats urge:.:..... c,: :ire dans ]a 
matinee. 

Amadou 	 Quels sont les types d'achat et d'ailleurs, c'est pour qu-:...: il ;,,: me l'.crire 
et apr~s approbation je te remettrait I'argent. 

"LLQq 	 I1ne faut pas bloquer le travail sur le terrain, avances . " -ai to utes les 
factures et toutes les informations plus tard. 

Amadou avance I'argent et lui fait signer un bon provis<... .. v,s.r '.- d'tails des 
achats ni la destination de la dpense. Plus tard arrive ....... .:. Mrmbre de 
I'APE. 

lbou 	 Je veux savoir le solde de la rubrique "Fournitures" du ...... : SAP- c dois faire 
des achats. 

Amadou cherche dans ses documents, donne un solde J .: . il pr.cise 
que le dernier enregistrement remonte , un mois. 

lbou 	 Ce nest pas possible car ren que la semaine derni~re ii . ,.: .. x .~Tats pour les 
fournitures SAP donc tu n'es pas jour. 

Amadou 	 C'est normal, Saliou et les autres ont pris des bons prov::. . ... - :t:. .x semaines 
maisje nai pas encore reu les factures et les justif-.:v;a. . ' :ea que je ne 
suis pas Ajour sur les types de dpenses. 

Tbou 	 D'ailleurs est-ce que tu as enregistrd le cheque du dern:< .;:.::-te 2u SAP 

Amadou 	 Non, je n'ai pas vu le cheque; je ne suis pas au couran: 

LbouU cest de ma faute car cest moi qui ai dpos le ch'..... ... 
donner l'information pour que tu mettes Jour tes do,:,:.:. 

,.. Je devais te 

Amadou : Si je ne dispose pas d'informations, comment pourrji : . ., Ic st~me ? 

lbou Je crois qu'on doit s'organiser pour te donner routes l, !:. .. :.:.aires pour 
une bonne tenue du systme sinon le s's'me naura p., . .... r ,re APE. 

http:i.I'voNII.ES


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

I. Journal des coots directs par contra[ 

En se r~frent A]a procedure de budgdtisation des coots directs, calculer le budget des coOts 
directs restant pour chaque contrat en cours. 
Reporter ces montants (par contrat) dans le journal des coots directs, ligne report. 

2. Fiche de suii 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 pour chaque partenaire reporter lemontant dO dans les colonnes "Montant 
CrOdit" et "Montant dO" en report. Si c'est APE qui doit au partenaire mettre le montant dans 
les colonnes ".ontant R~ghW et "Avoir". Pr~ciser lamention mise en place en observation. 

3. Fiche de suivi des dettts fournisseurs 

Faire laliste de tous les fournisseurs auxquels I'APE doit de I'argent ou aupr~s desquels 
I'APE a un "avoir "en indiquant le m'ntant. 

Ouvrir une fiche pour chaque fournisseur,et reporter lemontant dans les colonnes "Montant 
dette" et "Montant DO" en report. 

Si c'est I'APE qui a un " Avoir" chez le tburnisseur, mettre le montant dans les colonnes 
"Montant R~glI" et "Avoir". Pr&ciser lamention "Mise en place" en observation. 

4. Journal des Frais Gnraux 

Faire le budget de chaque rubrique des frais gdndraux de ]a priode qui commence ladate 
de mise en place. 

Faire les reports dans lejournal des Frais gdndraux. 

Calculer le solde "Contribution des Frais G~n~raux" en appliquant laformule suivante: 

Caisse + Banque 
Fonds Recevoir
 
Dons en nature
 
(inventaire)
 

Moins
 

CoO s Directs Envisags
 
(budgets de coOts directs
 

partir de larnise en place 
calcul~s . l'4tape 1) ", 
Dettes Fournisseurs 

Egale.. 
Contributions aux Frais Gndraux 
(Mise en place) 



Reporter cc montant dans la colonne "Contribution au Budget", ligne report. 

5. Journal des imputalions 

: S'il y avait une caisse, faire le dcompte et reporter le montant dans les colonnes 
"Entrdes" et "Solde". S'il Y avait pais de caisse, et, crier et faire une dotation initiale , si cela 
n'est pas possible la cais.se sera crOLle I partir de la premiere opezation d'encaissement. 

S: S'il y en a faire le solde iapprochl du conipte bancaire et le reporter dans les 
colonnes "Entrees ' et "Solde". S'il n'y en a pas, suggdrer I'APE d'ouvrir un compte 
bancaire. 

Contrals Cofits Directs 

Faire le total des budgets des coOts directs restants des contrats en cours (calculi l'tape 1) 
et le reporter dans la colonne "Recettes/Contrats CoOts Directs" sur la ligne report. 

Frais G(-ntratui 

Prendre le montant de la contribution aux frais gentraux en esp&es la mise en place 
(calcul l'rtape 4) et le porner dans la colonne "Recettes/Cotisations et Recrutements" sur 
la ligne report. 

Prendre le montant des dons et legs en nature et le porter dans la colonne recette concerne. 

-F rectoir 

Faire la diffcrence entre le total des "Montants dgs" et le total des "Avoirs" des fiches de 
suivi des fonds recevoir et la porter dans les colonnes montant et le solde "Fonds 
Recevoir" a ia lione report. 

DP'tst. -Fournisstulrs 

Faire ]a difference entre le total des "Montants DOs" et le total des "Avoirs" des fiches de 
suivi des dettes fOurnisseurs et la porter dans les colonnes montant el solde "Dettes 
Fournisseurs" , la ligne report. 

Fiche d'Invntaire 

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