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EXECUTIVE SUMMARY

The principal task of this consultancy, conducted between November 7 - 25, 19935 was fo review
the training needs of and develop an integrated training plan for the Children’s Learning and
Equity Foundations (CLEF) Program. An additional task, requested of the consultant uporr his
arrival in Benin, was to assist representatives of the Ministére de [’Education Nationale (MEN)
in developing a position descriptions system for key MEN positions.

To implement the training needs review and develop the training plan the consultant conducted
an extensive review of all training relevant documents and interviewed representatives of the
MEN, USAID and CLEF. As aresult, 6 training needs categories were identified and specific
areas of specialization for cach category were cataloged. Once established, the consultant
proceeded to identify training courses offered in these specializations. Particular attention was
paid-to maximizing the use of regional training facilities where possible. In turn, a sortable
spreadsheet training plan format was developed to provide course information. This report
contains a complete catalog of all courses recommended, two versions of the actual training plan
sorted by training needs categories and by dates of course offerings, and, a training plan
implementation report in Gantt format.

The portion of the assignment relating to the position descriptions system was carried out by
developing, with MEN representatives, an inventory of key administrative and managerial
positions, a standardized position coding system, and a description format and special database
designed to hold the information. During the course of this assignment descriptions for 87 of the
136 key position identified were written and are incorporated into this report. Both the
spreadsheet formats for the training plan and the database of position descriptions are found on
the accompanying diskettes.

It must noted that the training plan developed under this assignment was achieved without the
benefit.of reference to a formalized training needs assessment. To date the only formal
assessment conducted under USAID-funded programs was under the Human Resources
Development Assistance Project and its principal orientation was towards the training needs for
the development of the private sector. The training needs identified for the MEN are based upon
general studies conducted by the Benin PNUD/UNESCO sponsored audit of the national
education system.
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I. INTRODUCTION

The United States Agency for International Development (USAID) and the Government of Benin
(GOB) are engaged in a long-term primary education development program entitled Children’s
Learning and Equity Foundations (CLEF). The CLEF Program is one element in a multi-donor
effort to assist Benin in implementing economic structural adjustment policies, improving
education and continuing the development of the country’s effort to create a democratic and
accountable system of government. Its overall purpose is to assist the GOB in re-establishing
Benin’s primary education system, improving the quality of education and broadening access to
education while promoting sustainability through the attainment of the following five specific
objectives:

o Improve Quality -- Make primary education more effective in enabling
students to be successful in their post-primary school careers.

o Increase Equity -- Broaden access to primary education for girls and
other children from disadvantaged regions.

o Assure Financial Resources -- Promote assurance of adequate financial
resources to rehabilitate and maintain Benin’s education system

O Greater Participation -- Promote participatory decision making and
consensus building on education

o Strengthen Institutional Capacity and Coordination -- Enable the
GOB, particularly the Ministry of Education (MEN) to coordinate and
carry out national educational objectives.

To achieve these objectives the MEN elaborated a series of action plans, two of which, the
Human Resources Action Plan and the Administrative Training Action Plan, are relevant to
addressing the need of creating an institutional environment conducive to sustainable educational
reform through the capacity enhancement of the MEN’s administrative and managerial
personnel.

In early 1994, the USAID Benin Education Sector Training Plan was developed based on a
cursory training needs assessment conducted within the MEN. The plan identified subject area
training needs and suggested general types of training to be undertaken. Following the
recommendations of the plan a strategic management training course was organized for key
MEN personnel at Clark Atlanta in August and September of 1994. Subsequent to this training,
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the CLEF program recognized that to improve or reinforce the capacity of the personnel assigned
to key positions, an integrated and updated training plan was required to reflect actual needs.
The purpose of this consultancy is.to develop that revised training plan.

A. Statement of Work

Prior to arrival in Benin, the statement of work for the consultant’s assignment was developed.
The following specific tasks to be carried out called for the consultant to:

o review the exisling documentation prepared by the USAID Mission, CLEF
Project staff and MEN officials on human resource development and
training;

o meet with key persons at the MEN (cabinet, central directors, regional
directors, action pilots);

'O identify and update training needs;

© prepare an integrated training plan specifying the following for each
course/program proposed: number of person, duration, location, resource
persons or institutions; and

o write a draft and final report.

Upon his arrival, the consultant met with key MEN and CLEF staff members to discuss the terms
of reference for the assignment. All present were in complete agreement with the terms although
several MEN representatives expressed the need for the consultant to devote a portion of his
assignment to assisting the MEN in developing and implementing a MEN job or position
description system, particularly for directorate and service level personnel. The reasoning behind
this request was that it is important for the MEN to have the ability of determining training needs
based on a logical comparison of job requirements to the actual skills and capabilities of the
individuals occupying the positions. The consultant was in complete agreement with the MEN
representatives and added that is vital to establish a valid assessment of MEN training needs but
he also indicated that this exercise appeared to be beyond the scope of the assignment. After

* lengthy discussions it was agreed that the consultant would devote several days to developing a
position description system. Several MEN staff present agreed to participate in this exercise and
assist the consultant in focusing on developing position descriptions for director and service level
personnel. :
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B. Methodology

In Section III a proposed integrated training plan is presented. To develop this plan the
consultant’s methodological approach encompassed the following steps:

o]

Obtaining Consensus on Expectations -- Meeting with CLEF and MEN
representatives at assignment start-up to review the purpose of the
consultant’s work, solicit input, obtain consensus on expectations and
incorporate any validated changes into the consultant’s statement of work.

Reviewing Pertinent Documents -- Obtaining, reviewing and validating
all MEN and USAID documents relating to the development of CLEF
objectives, MEN human resources development, training needs
assessments, and planned or implemented training activities.

Developing Position Description System -- Reviewing the organizational
structure of MEN, examining roles and respoensibilities by division,
developing a methodology for codifying and describing positions,
assisting MEN representatives in describing positions and producing a
printout of work accomplished during this assignment. Because the resuits
of this effort were not directly employed in developing the training plan,

the results of position description assignment have been placed in Annex
D of this report.

Attending Meetings, Visits and Interviews -- Meeting with key
representatives of USAID, CLEF Project and MEN in order to assess their
expectations vis-a-vis the training programs to be implemented under
CLEF.

Examining Existing Training Plan -- Revisiting the February 1994
USAID Benin Education Sector Training Plan with the intent of either
validating or making recommendation for enhancing the plan in terms of
training needs and specific training programs.

Reviewing Mission & CLEF Training Activities to Date -- Examining
training activities 'previously sponsored by CLEF and programs
undertaken by other USAID Mission financed projects for the purpose of
surveying program subject matter, content, location and training providers.
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Identifying Training Needs and Subject Matters -- Making
recommendations for enhancing the range of training needs by category
and establishing specific subject matter courses and programs

Identifying Potential Training Resources -- Surveying and identifying
potential in-country, third-country and U.S. providers of applicable
training programs based on a specific set of selection parameters.

Formulating Training Plan -- Creating a recommended training plan and
implementation time line in a software application format that permits
sorting and printing by training need category, course title, location,
training provider and cost. Presenting proposed training plan in draft to
CLEF and MEN representatives for the purpose of obtaining comments
and feedback. Incorporating suggestions into fine! recommendations.
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II. REVIEW AND FINDINGS OF PERTINENT CLEF RELATED
DOCUMENTS

To date the extent of training activities conducted under CLEF has not been expansive. The
programs sponsored for MEN personnel have included a series of programs in computer
applications or computer technology training, a special program in strategic management, and
several educational development workshops. Programs of these types are underlined in CLEF
related documents as being essential to the attainment of project objectives and, in particular,
they are cited as areas of needed training in the 1994 Benin Education Sector Training Plan. Itis
evident however that these activities have only begun to address the MEN training needs and it is
the overall purpose of this consultant’s assignment is to design a comprehensive and integrated
CLEF training plan to bring attainment of the objective within reach. The culminating purpose
of the CLEF document review phase of the assignment is to either, validate findings pertinent to
training and training activities to date or, if deemed appropriate, counter the conclusions in the
and make appropriate modification and recommendations.

A. Review of CLEF Related Documents

PNUD/UNESCO Benin Education Sector Audit Findings

The point of departure for this phase involved an analysis of the base document from which the
CLEF Project evolved. The document, published in December 1991, by PNUD funded project
UNESCO BEN/89/001, is entitled: L analyse fonctionnelle (Audit) de I'organisation et du
management du Ministére de I’Education Nationale au Bénin: Rapport de synthése de la phase
de diagnostic - Constats et Recommendations. The principal findings of this document are
important in that they not only establish the general direction of reforms in Benin’s education
sector, but they also clearly introduce generalities relating to tralmng required to implement the
reforms. The two principal findings of this document are:

Institute an efficient and decentralized organizational structure of MEN’s central
administration, capable of responding to its mission of conceptualizing,
implementing, managing and regularly evaluating the established education
policy, and

Rehabilitate and develop the administrative and managerial capacity of the MEN
by: appropriate training of human resources, the development of modern and
decentralized management information systems; the definition of budgetary
allocations which correspond to the established educational objectives and
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activities; the simplifying of procedures and the decentralization of management;
the rationdlization of scarce resource allocation and use.

In turn these findings were translated into action plans, the purpose of which was to outline the
activities to be undertaken in implementing the audit findings.

PNUD/UNESCO _Action Plans for the Implementation of Audit Findings

In July 1992 a series of action plans were published. In the document entitled, Presentation
Général des Plans d’Action de la Mise en Oeuvre de |'Audit, the general organization of all
action plans is established and descriptions of the subsequent plans is presented Each plan
follows a format which is intended to:

Identify actions to be undertaken

Conceive a calender

Evaluate the duration of each activity

Evaluate the necessary resources in person/months, estimating external
donor resources required

O 0 0O O

In the same document six sub-plans of the general plan for the education sector reform are
identified and described. The six sub-plans with their specific activity areas of intervention
include:

0 Organization Sub-Action Plan
Reorganization
Target Human Resource Requirements
Decentralization
Follow up and Evaluation

0 Budgetary Processes Sub-Action Plan
Budget Preparation
Budget Auditing
Budget Nomenclature:
Budget and Accounting Tools Development
Economic Accounting

o Human Resources Sub-Action Plan
Short-Term Human Resources Measures
Position Descriptions and Civil Servant Skills Inventory
Decentralization of Personnel Management
Human Resource Management Improvement
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o Training Sub-Action Plan
High Level Management Training
Mid-Level Technical Training
School Level Management Training
o Information Systems Sub-Action Plan
Education Management System
Stock and Inventory Management
o Equipment, Material and Logistics Management Sub-Action Plan

The two sub-action plans containing programmatic actions which have the strongest bearing on
the development of an integrated training plan are the Human Resources and Training Action
Plans, the latter hereinafter referred to as the Administrative Training Sub-Action Plan. Each is
examined below.

PNUD/UNESCO Human Resources Sub-Action Plan

Although the Human Resources Sub-Action Plan does not directly address the issue of specific
training needs or even begin to outline broad training requirements for MEN personnel, it is'»f
upmost importance in that it introduces and advances actions for improving the systems which
eventually lead to the programming and implementation of training.

The sub-action plan recognizes the following problems relating to human resources development
which impede the attainment of the reform objectives of the education sector reform action plan:

@ The MEN does not have a coherent personne} recruitment and career
management plan.

o The MEN lack a system for programming training for its agents.

o The MEN does not have an adequate personnel performance evaluation
and promotion system

o The MEN must rely upon the Ministry of Labor and Administrative
Reform- (MFPRA) for the management of its personnel and subsequently
MEN personnel requirements are not planned in accordance with the needs
of the national education system.

The principal actions under the plan which impact training are:
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An activity to describe the roles, responsibilities, duties and requirements
of all MEN positions.

An action to determine the adequacy of current position holders to the
occupy MEN positions.

An activity to assess training needs in order to satisfy the targeted position
description requirements.

PNUD/UNESCO Administrative Training Sub-Action Plan

One of the findings of the general audit points out the weakness in strategic management within
the ministry. This is characterized by the little time that is devoted to management by objective.
Further, the audit recognizes that the reason for this problem is due to an inadequacy, in terms of
capabilities, between the individual occupying a position and the true requirements of the job.

The Administrative Training Sub-Action Plan has as its principal objective the strengthening of
skills of MEN administrative personnel in the areas of strategic, financial, human resources and
materials management at the central, regional and school levels. The strategy of the sub-action

plan lays out several activities in order to achieve this object.

o

Organize management training for key position holders within the ministry
and for individual representing organizations under the tutelage of the
MEN, notable at the levels of the cabinet, central and departmental
directors and service chiefs.

Organize training for A and B levels personnel at the central level in the
skill areas required to implement the directives of the new organization,
notably in the subject areas of educational statistics, education planning,
financial management, budgetary planning and allocation, human
resources management and project management.

Organize training in school management for directors and fiscal personnel
of both secondary and primary schools.

Define, organize and render operational a continuing education unit within
the MEN.

Determine which in-country or regional institutions may be targeted as
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possible partners in the implementation of the above activities.

Children’s T earning and Equity Foundations Project (CLEF)

With the design of the USAID CLEF Project, the reforms to be implemented in the national
education sector were broadened to incorporate the overall objective of instituting an effective,
efficient, and equitable primary education system that is sustainable. The more specific
objectives include: improving education quality and student learning by enhancing or upgrading
key pedagogical inputs; assuring the equity of access to fundamental quality level primary
education services; establishing a sustainable financial resource base for primary education; and
establishing effective and efficient sectoral planning and management involving widespread
participation in primary education. Subsequently the number of Sub-Action Plans were
increased from six to fifteen and recategorized as follows.

o Pedagogy
Curriculum Reform
In-Service Teacher Training
Textbooks & Materials
Pedagogic Documents Network
Student Assessment
0 Planning
Fundamentai Quality Level Schools
School Map
Management Information System
Increasing Access
o Institutional Reform
Organization
Budgetary Process
Administrative Training
Human Resources
Financial Viability and Public Participation

The impact of the introduction of additional sub-action plans would appear to have an impact on
the training needs of MEN personnel, particularly for personnel at the school level. While this
may in fact be the case, the impact may not be as immediate as it appears. Its influence on
training is discussed further in the findings section below.

USAID/Benin Country Training Strategy (CTS)
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In early 1994, the USAID Mission undertook the development of a Country Training Strategy
(CTS) - FY 1993-1995, as part of Human Resources Development Assistance Project (HRDA).
This was the first document of its type for the USAID Mission and was designed to assist
Mission staff in initiating training programs and in responding to proposals for training based on
the general priorities laid out in the strategy. While the strategy does not address the
identification of precise training program of the CLEF Project, or for any other USAID funded
project or program, it does identify priority training areas for consideration based on the principal
human resources constraints affecting USAID development objectives. '

The CTS points out that, because of “years of relative ideological inhospitality to many of the
underlying concepts of modern management”, both the public- and private-sector have not
institutionalized the following management approaches:

Q

“establishing priorities to guide use of resources

presenting problems to be solved and testing possible solutions with
affected population

maintaining and sharing data and information

conducting needs asssssments prior to taking action

establishing management objectives

identifying action agents

delegating authority and responsibility to action agents
developing action plans with benchmarks and goals
decentralizing decision making to enhance stakenolders

holding employees accountable for achieving results

rewarding employees for successes

enhancing professionalism through career development
promoting merit-based personnel actions

fostering individual initiatives

creating an institutional culture which encourages innovation and
efficiency

analyzing financial data and monitoring expenditures

o developing information campaigns

0 promoting special interest groups (lobbying, advocacy)”

OO0 000000000 0 ¢ ©

o

One important ingredient of the CTS which relates directly to the development of a CLEF
training plan is the notion that since the Mission has identified Education as its strategic
objective, other projects, such as the Human Resources Development Assistance Project, could
be employed for CLEF training the stretches beyond to scope of the areas directly identified in
the actions plans. For example, the CTS recognizes as possible areas of training interventions:
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overall policy planning and analysis, educational policy information, exposure to human
resources development options, and advocacy and lobbying skills.

USAID Benin Education Sector Training Plan

The USAID Benin Education Sector Training Plan (BESTP) was developed, as was the CTS, in
early 1994. The plan, in essence, advances a training approach and briefly describes proposed
training programs based on the very broad training needs defined in the Administrative Training
Sub-Action Plan. It stops short however of identifying precise training programs and does not
offer suggestions regarding specific training facilities for these programs.

USAID CLEF and HRDA Training Programs to Date

The purpose of reviewing CLEF and HRDA training programs to date is to determine the types
MEN reform related training that have been offered, the number of individuals trained, where the
training was conducted and, to a lesser extent, rough estimates of the training costs involved.
This information has the potential of being beneficial in the development of this document’s
training plan. Training information on AFGRAD and ATLAS fellows is unfortunately not
included among the data examined although it would be of interest to examine this data in the
future.

CLEF Project Financed Training as of November 8, 1995
{Source USAID/Benin PTMS)
Training Program Training Facility & | Individuals Approximate
Location Trained Cost - $US
Computer Operations Master Soft - Benin 58 6,000
Computer Engineering * - Cote d’Ivoire 3 38,800
Information Science * - Senegal 2 2,550
Strategic Management Training | Clark Atlanta University i9 241,940
-USA
Education Development - * - Benin 140 30,000
Public Participation
Education Development * . Cote d’Ivoire 3 2,990
* indicates traming facility not identified \ 225 322,280
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HRDA Project Financed Training as of November, 1995
{Source USAID/Benin PTMS)
Training Program Training Facility & Individuals | Approximate
Location Trained Cost - $US
Management Training * - Egypt 3 4,530
General Finance CAMPC - Céte d'Ivoire 6 16,800
General Finance * - Senegal 6 9,400
Cost & Financial Management | CAMPC - Céte d’Ivoire 1 4,390
Management Training University of 4 12,470
Connecticut - USA
Management Training Atlanta University - 1 14,000
USA
Management Training Lincoln University - 1 14,400
USA
Administiative Services * . Cite d’Ivoire 3 40,650
Education Development * - Congo Brazzaville 5 7,450
Education Development * _ Cote d'Ivoire 6 12,050
Education Development - * - Benin 57 21,4000
Community Participation in
Education Reform
Development Planning University of Pittsburgh 3 53,235
- USA
Development Planning * - USA 4 24,170
Development Planning * _ Denmark 5 20,400
Teaching Methodologies Training Resources 1 10,000
Group - USA
* indicates traming facility not identified 225 322,280

Non-USAID Funded Training

During the course of this assignment the consultant was given a copy of the MEN database
(MEN_PERS.DBF) that was designed to capture various information relating to MEN personnel
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as part of an effort to inventory past and current positions held within MEN, past and current
civil service grades, academic and technical training, qualifications and special skills, and future
position and training desired. At the time of examining the database it contained records for 377
individuals. The database is constructed in such a way as to permit examining records
individually but unforfunately it does not lend itself to studying, for example, who has received
training by subject matter and by location. In part it is due to the non-normalized data (like datz
which is entered in any number of ways especially with respect to spelling or style) but largely it
is a problem of database design.

Other Document Examined

Other documents examined which were thought to be potentially training relevant included
ministerial decrees, PNUD/UNESCO documents containing information on in-country training
facilities and ministerial documents relating to the attributions and functions of MEN divisions
and office. While they proved useful in conducting the position description exercise during this
assignment, they did not contain information relative to the building of a training plan. A
complete listing of documents examined during this assignment is included in Annex B.-

B. Findings of CLEF Related Documents

The progress achieved in implementing education sector reforms since the 1991
PNUD/UNESCO Audit has been significant. The MEN has executed a structural reorganization
in order to better manage and evaluate the reform by establishing a planning directorate, the
Direction de I’ Analyse, de la Prévision et de la Synthése (DAPS) and a financial resources
directorate, Direction des Ressources Financiéres (DRF) was established to create a more
transparent budgetary and resource allocation system. As well, several directorates have
undergone a redefinition of their attributions. The human resource directorate, Direction des
Ressources Humaines (DRH); is charged with determining the MEN policy on training,
executing training needs assessments and developing training plans. In the intervening months
since 1991, fifteen sub-action plans were finalized and their activities are in the process of being
implemented. In relation to the programming and management of MEN training activities, the
ministry initiated a qualification and skills profile of MEN personnel and undergone several
exercises in better describing position roles and responsibilities. An education management
information system has been designed and is currently in its development phase and training
programs in computer technology and strategic management for senior level MEN
representatives have been conducted. Both of these training programs were exceptionally well
received by MEN personnel. In addition, in 1994, the CLEF project sponsored the authoring of a
fundamental training plan for the MEN.
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Although achievements to date are impressive, the reform process has moved out of the jump-
start phase and if is necessary to more closely examine the processes and procedures utilized in
reform implementation. In particular, relating to the planning and programming of a MEN
training plan, it must be noted that formalized training policy development and training needs
assessment processes have not been designed and introduced. During this initial phase of the
reform process this may not have had a long-term detrimental effect because all sources
consulted have identified and are in agreement on the general direction of training required in
order to advance the reform process. As the reform process evolves however it is crucial that the
fraining policy formulation and needs assessment mechanisms be institutionalized.

An important outcome of the document review process is the noted deficiency of references to
addressing the question of reforming the higher education sector for the purpose on incorporating
curriculums that include the expressed needs for skills in modern management techniques.
Granted it is-crucial to improve the skills of current MEN personnel through programming
management training under the CLEF project, but in the long-term, it is essential that newly
recruited ministry administrators possess these same skill at the time of their integration into the
MEN.

The USAID Benin Education Sector Training Plan (BESTP) is the first CLEF related document
which brought MEN training planning and programming closer to realization. It traced training
needs in accordance with the broad reform objectives and suggested general training programs
and possible training sites for MEN personnel. The plan however would have been of greater
value if more precision were offered. The training plan in the present document takes as its
approach this extra layer of precision. The broad training categories identified are standardized
and subject matter topics are advanced. ‘Actual training programs and training institutions are
named. Precision is also offered on MEN participants and approximate training costs are
included.
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III. UPDATED CLEF TRAINING NEEDS AND TRAINING PLAN

A. Training Needs

The updating of training needs included a three step process. The first siep taken in formulating
the training needs consisted of transforming the identified broad training needs of the reform’s
sub-action plans and the BESTP info distinct and standardized categories. The documents were
then re-examined to determine specific subject matter training needs by category. Subsequently,
the documents were studied a third time to determine which level of MEN personnel should
receive which type of fraining. The resulting outcome is clearly presented below.

MEN Training Needs
Categories, Subjects and Levels
Financial Resources Education
General Management s .
Management Administration
Level {Cabinet - Director) | Level (Cabinet - Director) Level (Cabinet - Director)
+ Institutional Management »  Financial Planning +  Educational Policy Reform
« Managing External Aid {for MEN liaison to
*  Managing Regional Level (Director - Chef de Service) Legislature)
Development and + Educational Policy Analysis
Decentralization «  Budget Preparation and Implementation
*  Organization Development +  Expenditure Control
*  Strategic Management «  Fnancial Planning Level (Director - Chef de
*  Time Management » Internal Auditing Service)

Level (Chef de Service) Level (Chef d’Etablissement, Chef
de Davision, Chef de Service)

Educational Administration
Educaticnal Policy Reform
Educational Statistics

+  Accounting Educational Policy Analysis
and Implementation

General Management
Managing External Aid
Momtoring and Evaluation
Organizational Development

Project Analysis . L
. o evel (Chef
Project Auditin s
Pro-]Iect Evaluatigon d,_Et_aPhssement’ Chef t-:le
Project Financing - Division, Chef de Service)
Project Management
Time Management +  Curriculum Developiment
Level (Chef de Service -
Chef d’Etablissement)

«  Management for Secretaries
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Human Resources
Development

Computer Training

General Service
Administration

Level (Cabinet - Director)

Conflict Resolution
Employee Development
Employee Motivation
Gender Analysis and Issues

Level (Director and Chef
de Service)

Conflict Resolution
Employee Development
Employee Motivation
Gender Analysis and Issues
Facilitator Training

Human Resources
Engingering

Human Resources Planning
Supervisor/ Employee
Communications

Training Management
Training Needs Assessments
Training Program Evaluation
Training Techniques
Training of Trainers
Computerizing Persormel
Management

+ Job Analysis, Classifications,
Descriptions and Evaluation
Performance Appraisal
Personnel Planning

Records Management
Recruitment, Selection &
Placement

Level (Director and Chef de
Service)

+ Software Application
«  Specific Solutions Courses

Level (Chef d’Etablissement, Chef
de Division, Chef de Service)

» Software Application
< Specific Solutions Courses

Level (Director - Chef de

Service)

+  Commodity Procurement
« Inventory Management

+  Stores Management

B. Training Pro;gram Identification

In identifying potential training programs several factors were taken into consideration. Among
the most important factors were:

o

consideration of the training programs financed by USAID to date, in
particular the strategic management program directed by Clark Atlanta
University and the Master Soft programs in computer application training;

training programs provided in French;
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© ' maximization of in-country and regional training resources;

0 minimization of training costs;

o potential for the development of a long-term relationship between MEN
and the training facility; and

0 consideration for the development of a multi-disciplinary training
approach.

To identify training programs the offerings of in-country, regional and U.S. institutions were
examined at length. A listing of these institutions with addresses and contacts is found in Annex
C. The content of the programs were studied with the intent of matching up courses with the true
training requirements of MEN personnel. Below is a listing of the course by category. The
information presented for each course comprises the course title, a reference number (used solely
to match the course description with the training plan presented further in this section, the
training facility, the target audience, program objectives, training methodologies employed and a
course outline. Because all courses identified are in offered in French, translations are not
included.

Immediately following the course descriptions is located the actual updated training plan. The
plan is printed out in two formats - sorted by general training need category and again sorted by
date of course offering. An implementation time line in Gantt format and a plan for possible
course alternatives follows the training plan section.
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General Management - Management Divers

Catégorie-de Formation:

N° de Réference:
Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:
Objectifs de Formation:

Méthodes:

Programme:

Management Divers
Setb
Contrdle de Gestion

CAMPC

Contréleurs de Gestion

A l'issue du programme, les participants seront capables de: Faire le
point de leurs pratique de contrdle de gestion; S'aider de ['outil
informatique dans leur travail

Exposés, discussions de cas pratiques, travaux pratiques,
simulations sur ordinateur.

Contréle de Gestion

Le contrdle d’entreprise

Objectifs et philosophie du contrdle de gestion

Définition d’un systéme de contrdle de gestion

Planification opérationnelle et budgetisation

Contrdle de gestion et compta-analytique

Controle de gestion, organisation et informatigue

Analyse des écarts

Techniques de réduction des cofits

Elaboration des tableaux de bord .

Le contrdleur de gestion dans ’organisation humaine

Diagnostic d’un systéme de contrdle de gestion

Nouveaux développements en contrdle de gestion (accent sur
’analyse de 1’environnement, la prospecitve et ia prise en charge du
contrdle de gestion par les opérationnels})

Contrble de Gestion Assisté par Ordinateur

Utilisation du micro-ordinateur: commandes de base et exercices de
manipulation du micro

Elaboration d’un cahier des charges d’informatisation
Informatique de ’utilsateur en contréle de gestion (tableurs, bases
de données, traitement de texte, modules graphiques, logiciels
intégrés)

Choix du systéme d’informatisation de 1a fonction contrble de
gestion
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Catégorie de Formation:

N¢ de Réference:
Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:
Public Cible:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:
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Management Divers
11
Audit de Projets

CAMPC

Directeurs de projets; assistants techniques de projets; responsables
et cadres chargés de I'évaluation, du suivi et du contréle des projets;
auditeurs; inspecteurs et contréleurs d'Etats

A l'issue du programme, les participants seront capables de:
Identifier les mécanismes d'auto-contrdle au niveau de chacune des
phases du cycle de projet; Elaborer des outils d'auto-contrdle pour
ces phases; Evaluer le systéme de contrble interne de I'organisation
de mise en ceuvre du projet (systéme opérationnel et systéme
financier); diagnostiquer les clauses des contrats du projet; Evaluer
d'adéquation entre Ies objectifs et les plans d'action de 'assistance
technique

Ateliers, exercices, exposés-débats, études de cas.

Audit: définition opérationnel, audit financier

L’audit et le cycle des projets

Audit de ’organisation du projet

Audit du systéme financier du projet

Audit des dispositifs de contrdle d’exécution du projet

Audit de la gestion opérationnelle du projet

Audit des contrats du projet ‘

Audit de la formation des objectifs de 1’ assistanjet technique du
projet

Audit des plans d’actions de I’assistance technique

Audit du systéme d’évaluation rétrospective des projets
Organisation matérielle de 1’audit préventif des projets.
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Catégorie de Formation: Management Divers

N° de Réference: 17

Titre de Formation: La Gestton du Temps

Etablissement

de Formation: MARFIM International

Public Ciblé: Directeur, Hauts Fonctionnaires, Cadres Supérieurs

Objectifs de Formation: Permettre aux dirigeants de s'accomplir en sachant gérer leur temps,
de leur permettre: d'améliorer leurs performances de dirigeants; de
mieux profiter de leur vie.

Méthodes: Meéthode active faisant appel
Au brainstorming
Au études de cas
Aux ateliers
Aux tables rondes
Aux jeux de roles
Aux exercices
Aux témoignages d’expériences

Programme: Introduction
Qu’est-ce que la gestion du temps?

Comment gérer votre temps?

Le temps en chiffres

Les six étapes de la gestion du temps

Les rongeurs de temps

Profil du manager atteint par les rongerus de temps
Etude des 20 étapes pour une gestion de temps réussie

Recommendations pour une gestion du temps réussie
Les Qutils de Gestion du Temps

Domaines d’action en Vue d’une Meilleure Gestion du Temps
Le travail personnel

Les Entretiens

La maitrise du téléphone

La prise de décision

La carriére

La vie familiale

La lecture rapide

Le courrier

Le travail avec une secrétaire
Le classement

Les déplacements
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La gestion de 1’équilibre physique
La gestion des affaires personnelles
Le systeme d’information

La communication

La gestion des conflits

La délégation
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Financial Resources Management - Gestion des Ressources Financiéres

Catégorie de Formation:

N° de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

Gestion des Ressources Financiéres
2
Audit Interne

CAMPC

Auditeurs Internes

A l'issue du programme, les participants seront capables de: Faire le
point-de leurs pratiques par rapport aux problematique - clé de la
profession; Elaborer des ontils d'audit des principales fonctions
d'entreprise: S'aider de 'outil dans leur travail

Ateliers, échanges d’expérience, exposés, simulation sur ordinateurs
Audit Approfondi

Role et tAches du service d’audit interne

Analyse du service de controle interne

Outils et techniques de controle

Préparation et exécution des programmes et missions d’audit inferne
Organisation et fonctionnnement d’un service d’audit interne
Optimisation des relations avec les audités

L’auditeur et la résolution de probléme

Suivi des recommandations

Elaboration des outils d’audit des principales fonctions de
'entreprise (approvisionnement, personnel, formation, marketing,
gestion fianciéres, sécurité, informatique)

Audit Assisté par Ordinateur

Utilisation du micro-ordinateur (commandes de base, exercices de
maniupulation du micro)

Trame du travail de ’anditeur et apport de 1’outil informatique
Pratique de logiciels adaptés a I’auditeur: tableurs, bases de
données, traitement de texte, logiciels de flow chart et de dessin)
Elaboration d’un cahier des charges pour la mise en place d’un
systéme d’audit assisté par ordinateur

Applications informatique spécifiques

Logiciels d’audit
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N° de Réference:
Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:
Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:
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Gestion des Ressources Financiéres
7 .
Audit Comptable et Fiscal

CAMPC
Auditeurs internes et externes, auditeurs de contrdleur d'Etat, chefs
comptables

A T'issue du programme, les participants seront capables de:
Diagnositiquer le systéme de contrdle interne d'une organisation

comptable; Préparer et exécuter un programme de controle des
comptes; Identifier les implications fiscales des faits comptables;
Effectuer des rendressements fiscaux en tenant compte de la
réglementation Jocale; Porter un judgement et faire des
recommandations sur-les états financiers

Exposés-débats, exercices, études de cas.

Contrdle interne du systeme comptable

Préparation d’un programme de conirdle des comptes
Techniques d’audit comptables

Contrdle des comptes et des systémes de traitement, aspect
comptable et régime fiscal:

Comptes de 1’actif

Comptes du passif

Engagements hors bilan

Comptes de gestion

Evénement postérieurs a I’exercices

Audit opérationnel comptable et audit financier
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Catégorie de Formation: Gestion des Ressources Financiéres

N° de Réference: 8

Titre de Formation: Audit Comptable et Fiscal

Etablissement

de Formation: CAMPC

Public Ciblé: Auditeur intemes et externes, auditeurs de contréleurd d'Etat, chefs
comptables

Objectifs de Formation: A l'issue du programme, les participants seront capables de:
Diagnositiquer le systéme de controle interne d'une organisation
comptable; Préparer et exécuter un programme de contrdle des
comptes; Identifier les implications fiscales des faits comptables;
Effectuer des rendressements fiscaus en tenant dompte de la
réglementation locale; Porter un jugement et faire des
recommandations sur les états financiers

Méthodes: Exposés-débats, exercices, études de cas.

Programme; Contréle interne du systéme comptable
Préparation d’un programme de contrble des comptes
Techniques d’audit comptables
Contrdle des comptes et des systémes de traitement, aspect
comptable et régime fiscal:

Comptes de Pactif

Comptes du passif

Engagements hors bilan

Comptes de gestion

Evénement postérieurs a I’exercices

Audit opérationne! comptable et audit financier
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Education Administration - Administration de ’Education

Catégorie de Formation: Administration de 'Education

N° de Réference: 14
Titre de Formation: Education pour la Démocratie et pour le Développement
Economique: Perspectives pour le 21éme Siecle
Etablissement
de Formation: Université de Pittsburgh - Institut d'Etudes Internationales en
Education
. Public Ciblé: Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux

Objectifs de Formation: Cette formation permettra aux participants d'analyser les rapports
fonctionnels étroits entre démocratie, respect des libertés
fondamentales des citoyens, développement socio-€conomique
durable et économie de marché. A travers une étude compréhensive
et pratique du concept de "démocratisation", la formation leur
permetira d'acquérir les connaissances, les techniques et les
qualifications nécessaires pour préparer des plans d'action en vue de
promouvoir la démocratie dans leurs pays respectifs notamment par
le biais de programmes d'éducation formelle; informelle et
non-formelle.

Méthodes: Les programmes de formation de 1'Institut sont basés sur le principe

' selon lequel la connaissance est construite de maniére collaborative
et interactive entre les animateurs, les participants et les différents
professionnels qui interviennent au cours du programme de
formation.

Plutdt que de se consacrer longuement aux questions théoriques, le
programme met ’accent sur ’acquisition des connaissances
pratiques qui peuvent directement améliorer les politiques nationales
d’éducation une fois que les participants sont de retour dans leur
pays respectifs.

C’est 1a raison pour laquelle, les participants sont encouragés a
apporter tout document qu’ils jugent utiles sur des projets ou
programmes sur lesquels ils travaiilent afin d’en discuter avec leur
collégues internationaux et ainsi de tirer profit au maximum des
séances de formation.

Un participation assidue a toutes les séances de formation est une
condition préalable a 1’obtention du diplome déliveré 4 la fin de
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chaque séquence de formation.

Démocratisation et globalisation de 1’économie: le peuple, le
“leadership”, les institutions démocratiques, le processus
démocratique et I’économie de marché.

Les écoles, I’éducation civique, les droits et obligations des citoyens
et la promotion de la démocratie: qu’avons nous appris de
I’expérience internationale?

L’éducation informelle: le libre accés a I’information et le rble
fondamental des médias dans la promotion et la consolidation de la
démocratie.

Comment développer au niveau local les attitudes, les valeurs, les
connaissances et les qualifications nécessaires au développement de
la démocratie et de I’économie de marché?
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Ftablissement
de Formation:

Public Ciblé:
Objectifs de Formation:

Méthodes:
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Administration de I'Education

15 )

Comment Restructurer les Ecoles Primaires et Secondaires pour
Préparer les Citoyens du 21éme Siecle: Méthodes Nouvelles de
Gestion des Ecoles et de Formation de Formateur de Mattres
d'Ecoles

Université de Pittsburgh - Institute d'Etudes Infernationales en
Education

Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux

Cette Formation permettra aux participants d'approfondir leur
connaissance du concept de "décentralisation" de 'éducation en
tirant profit des études comparatives et internationales en la matiére.
Les participants étudieront les nouvelles méthodes de gestion
administrative des écoles telles que le "site-based management"
pour ainsi pouvoir répondre aux nouvelles exigences des politiques
nationales d'austérité budgétaire. La formation leur permetira aussi
de se familiariser avec les innovations les plus récentes pour assurer
l'efficacité et la qualité de I'enseignement notamment en matiére de
formation des enseignants d'écoles.

Les programmes de formation de ’Institut sont basés sur le principe
selon lequel la connaissance est construite de maniére collaborative
et interactive entre les animateurs, les participants et les différents
professionnels qui interviennent au cours du programme de
formation.

Plutdt que de se consacrer longuement aux questions théoriques, le
programme met ’accent sur ’acquisition des connaissances
pratiques qui peuvent directement améliorer les politiques nationales
d’éducation une fois que les participants sont de retour dans leur
pays respectifs.

C’est la raison pour laquelle, les participants sont encourages a
apporter tout document qu’ils jugent utiles sur des projets ou
programmes sur lesquels ils travaillent afin d’en discuter avec leur
collégues internationaux et ainsi de tirer profit au maximum des
séances de formation.

Un participation assidue a toutes les séances de formation est une
condition préalable 4 1’obtention du dipldme déliveré & la fin de
chaque séquence de formation.
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Décentralisation et austérité budgétaire: nouvelles politiques et
nouvelles méthodes de gestion décentralisée des écoles.

La formation des maftres et la restructuration des écoles: les
derniéres innovations en matiére de programmes et méthodes de
formation des maitres.

La-gestion des programmes académiques des écoles et les nouvelles
méthodes d’enseignement des mathématiques, des sciences et des
langues étrangéres.

Les écoles et 'emploi des jeunes: comment mieux intégrer les
écoles au monde du travail?
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de Formation:

Public Ciblé;
Obijectifs de Formation:
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Programme:
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Administration de I'Education

16

Austérité Economique et Réformes d'Education: Comment Mieux
Planifier, Mettre en Oeuvre et Evaluer les Programmes Nationaux
d'Education

Université de Pittsburgh - Institut d'Etudes Internationales en
Education

Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux

Cette formation permetira aux participants de développer une vision
globale des réformes d'éducation. Elle sera consacrée a l'analyse du
contexte international des politiques d'éducation notamment &
travers une étude des plus récents développements en matiére de
financement des réformes d'éducation par les bailleurs de fonds et
autres organismes internationaux. Elle leur permettra en outre
d'approfondier leur connaissance en matiére de planification
d'éducation au niveau national et d'acquérir les méthodes et
techniques de planification les plus récentes.

Les programmes de formation de |’Institut sont basés sur le principe
selon lequel la connaissance est construite de maniére collaborative
et interactive entre les animateurs, les participants et les différents
professionnels qui interviennent au cours du programme de
formation.

Plutdt que de se consacrer longuement aux questions théoriques, le
programme met [*accent sur I’acquisition des connaissances
pratiques qui peuvent directement améliorer les politiques nationales
d’éducation une fois que les participants sont de retour dans leur
pays respectifs.

C’est la raison pour laquelle, les participants sont encouragés a
apporter tout document qu’ils jugent utiles sur des projets on
programmes sur lesquels ils travaillent afin d’en discuter avec leur
collégues internationaux et ainsi de tirer profit au maximum des
séances de formation.

Un participation assidue a foutes les séances de formation est une
condifion préalable & I’obtention du dipléme déliveré a la fin de
chaque séquence de formation.

Les instruments de la planification d’éducation au niveau national:
la planification stratégique, les études sectorielle et I'utilisation
effective des méthodes informatisées de prise de décision.
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Le Financement international des politiques nationales d’éducation:
nouvelles directions dans la politique de la Banque Mondiale en
matiere d’investissement dans le secteur éducatif.

Mise en osuvre des programmes nationaux d’éducation: quel
enseignement tirer des évaluations des trente derniéres années?

La politique internationale d’éducation: nouvelles directions dans
les activités des agences des Nations-Unies et les perspectives pour
le future.
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Human Resources Development - Développment des Ressources Humaines

Catégorie de Formation: Développement des Ressources Humaines

N° de Réference:
Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

i
Gestion de la Formation

CAMPC

Responsables ou futur responsables des activités de formations dans
les entreprises et organisation et autre cadres devant participer 4 la
gestion

A l'issue du programme, les participants seront capables de:
Concevoir une politique de formation; Elaborer un plan de
formation; Evaluer les actions de formation; S'aider de
l'informatique dans leur fravail,

Ateliers, cas, exposés, simulation sur ordinateur.

Gestion de la Formation

Role, profile et outils de responsable de formation

Composantes d’une politique de formation

Méthodes d’identification et d’analysie des besoins de formation
Elaboration des plans de formation

Exécution dt suivi des actions de formation

Evaluation et audit des actions de formation

Gestion administratiive d’un service de formation

Gestion Formation Assistée par Ordinateur

Utilisation du micro-ordinateur

Utilisation des tableurs et bases de données dans la gestion de la
formation

Choix du systéme d’information

Gestion informatisée de la formation: plans et budgets de formation;
suivi de stages et stratégies, organismes de formatiun et animatuerus
internes, ratios d’activité formation, gestion financiére et fiscal
formation
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Catégorie de Formation: Développement des Ressources Humaines

N° de Réference: 3

Titre de Formation: Management pour Secrétaires de Direction ef Assistants
Administratifs

Etablissement

de Formation: CAMPC _

Public Ciblé: Secrétaires de Direction; Secrétaires particuliers, Chargés de
Mission, Assistants Administratifs, et toutes personnes en position
d'assistance

Objectifs de Formation: A l'issue de programme, les participants seront capables de: Cerner
la dimension managériale de leur poste; Optimiser leur apput au
patron; Améliorer leurs relations de travail internes et externes;
Elaborer leur profil de performances. :

Meéthodes: Ateliers, exercices, jeux de riles, exposés, discussion, films,
échanges d’expériences, plan d’action.
Programme: Le processus de management et vous

Connaissance de |’environnement, de I’oganisation et des
responsabilités du patron

Organisation personnelle et organisation du patron

Gestion du temps personnel et gestion du temps du patron
Méthodes de diagnostic et de résolution de probléme

Travail d’équipe et gestion de relations avec les collaborateurs du
patron

Barriéres 4 la communication et aux relations interpersonnelles
Le stress du patron et sa gestion

Gestion du patron en temps de tension et de crise

Gestion de la créativité et du changement

Gestion globale du supérieur hiérarchique

Auto-diagnostic et amélioration personnelle.
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N° de Réference:
Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:
Public €iblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:

Programme:
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Développement des Ressources Humaines
10

Techniques de Formation

CAMPC

Formateurs professionnels; cadres et dirigeants participant 4 la
formation interne dans leurs entreprises; responsables de formation;
conseiller d'entreprise; professeurs d'université et des grandes écoles
désireux de s'engager dans la formation des adultes; vulgarisateurs,
animateurs sociaux et ruraux, experts chargés de I'assistance
technique

A l'issue du programme, les participants seront capables de: Rédiger
des objectifs andragogiques opératoires; Concevoir une action de
formation; Sélectionner des stratégies de formation appropriées;
Réaliser des médias de formation; Organiser une action de
formation; Animer une action de formation; Evaluaer un action de
formation.

Atelier, discussion de groupe, simulations, travaux pratiques,
projects. .
Technologie de la Formation

Le formateur performant

Rédaction des objectifs andragogiques

Meéthodes de formation

Techniques de formation

Styles d’apprentissage et communication

Choix d’une stratégie de formation

Agencement d’un programme de formation

Organisation et évaluation d’une action de formation

Réalisation et Utilisation des Médias de Formation

Notes techniques ‘

Etudes de cas

Exercices, support de jeux de rdle et de brainstorming
Transparents et diapositives

Firms de formation

Pratique de formation

Préparation d’une Animation

Gestion des participants récalcitrants

Gestion des questions

Gestion des céfaillances du formateur
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Gestion des débordements en salles
Création d’une ambiance motivate.
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Catégorie de Formation:

N° de Réference:
Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:
Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:

Programme:

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

Développement des Ressources Humaines
19
Cycle Gestionnaire du Personnel et des Ressources Humaines

MARFIM International

Responsables de personnel en fonction ou appelés a le devenir dans
une structure qui se met en place: formateurs ou futurs formateurs,
directeurs administratifs ou secrétaires généraux, directeurs
financiers, chefs comptables

Permettre a I'nomme-personnel d'apporter a haute hiérarchie les
informations nécessaires & la prise de décision visant a donner a
I'homme sa vrai place dans les administrations.

Méthode active s’appuyant sur:

Des apports théoriques

Des travaux de sous-groupes

Des exposés-débats

Le brainstorming

Les demonstrations

Les études de cas pratiques

Les visites de terrain

La rédaction d’un mémoire de fin de cycle

La Communication

La Fonction Personnel

Historique évolution

Roles et organisation

Recrutement et Intégration

Description de postes

Etude de postes

Processus et recrutement

Accueil et intégration

La Carriére

Plan de carriére et politique de promotion

Le départ d’une entreprise ou d’une admininstration

Le cofit d’un turnover

Systéme d’évaluation et d’appréciation des performances

La Gestion de ’Emploj

Fichier du Personnel

Tableau de bord du personnel

Législation du travail et Caisse de Prévoyance Sociale
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Lois et réglements dans le travail

Les caisses de prévoyance social

.’ Information des ressources Humaines

La micro-informatique dans la gestion des ressources humaines
Les logiciels de gestion des ressources humaines
I.a Fonction Formation

Réle deu responsable de formation

Plan de formation

Réalisation-évaluation des activités de formation
Motiver et Gérer-le Personnel

Motivation

La Gestion des Salaires

Modes et éléments de rénumération

Fixation des salaires

Documents de I’Employeur

Réclamations et régularisation
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Catégorie de Formation:

N° de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:
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Développement des Ressources Humaines
21 q
Evaluation de I'Impact

Proposé par 1'Université de Clark Atlanta

Directeurs Nationaux

Déterminer I'impact du programme de formation suivi & Clark
Atlanta du 20 aofit au 9 septembre 1994
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Catégorie de Formation:

N° de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

Développement des Ressources Humaines
22
Formation de Formateurs

Proposé par 'Université de Clark-Atlanta

Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux

Institutionaliser un programme de formation continue au sein du
MEN 4 travers un programme composé de modules en: Formation
d'adultes, Analyse des Besoins de Formation, Matériels
Pédagogique, Gestion de I'Education
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Catégorie de Formation: Développement des Ressources Humaines

N de Réference: . 23

Titre de Formation: Recyclage en Perfectionnement en Gestion de
Développement,Décentralisation et I'Ingénierie

Etablissement

de Formation: Proposé¢ par 'Université de Clark-Atlanta

Public Ciblé:

Objectifs de Formation: L'objectif de cette formation est de permettre au participants du
programme Clark Atlanta de mieux mettre en euvre les projets de
réforme et décentralisation de I'education nationale

Méthodes:

Programine:
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Catégorie de Formation:

N° de Réference:
Titre de Formation:

Etablissement
de Formation:
Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

Développement des Ressources Humaines

24
Création des Programmes.de Formation en Management et
Préparation de Matériels Pédagogiques

Proposé par I'Université de Clark-Atlanta
L'objectif de cette formation et de perféctionner les connaissance en

méthodes de formation pour I'équipe de formation de formateurs du
MEN
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Catégorie de Formation: Développement des Ressources Humaines

N° de Réference: 25

Titre de Formation: Mise en Ocuvre des Formations Spécialisées

Etablissement

de Formation: Proposé par I'Université de Clark-Atlanta

Public Ciblé:

Obijectifs

de Formation: L'objectif de cette formation et renforcer les connaissance des cadres
supérieurs en gestion des ressources humaines

Méthodes:

Programme:
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Catégorie de Formation:

N° de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

CLEF Projeér - Tratning Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

Développement des Ressources Humaines
26 ,
Fomation Spécialisée

Proposé par 'Université de Clark-Atlanta
Renforcer les connaissances particuliéres du Directeurs, Chefs de

Service, Pilotes Plans d'Actions, Inspecteurs et Directeur des
Etablissements
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Catégorie de Formation: Développement des Ressources Humaines

N° de Réference: 28

Titre de Formation: Connaissances Pédagogiques

Etablissement

de Formation: Proposé par 1'Université de Clark-Atlanta

Public Ciblé:

Objectifs de Formation: L'acquis et recyclage de connaissances pédagogiques, méthodes
d'évaluation

Méthodes:

Programme:
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Computer - Informatique

Catégorie de Formation:

N’ de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Meéthodes:
Programme:

Informatique
12
Fusionner les Documents

MASTERSOFT

Secrétaires, Assistants d' Administration

A lissue de cette formation, les agents seront capables de créer un
systéme en progiciel de traitement de texte pour fusionner les
courrier aux adresses.

A déterminer

A déterminer

Page 44



Catégorie de Formation:

N° de Réference:
Titre de Formation:

Etablissement

de Formation:

Public Cible:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:
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Informatique

i3

Création des Base de Données en Tableurs pour Contréle du
Courrier

MASTERSOFT

Secrétaires, Assistants d'Administration

A l'issue de cette formation, les participants seront capables de créer
et se servir d'une base de données pour gérer l'arrivée et départ du
corriet

A déterminer

A déterminer
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Catégorie de Formation: Informatique

N de Réference: 18

Titre de Formation: Création des Bases de Données en- Tableurs Pour Directeurs et
Chefs de Services

Etablissement

de Formation: MASTERSOFT

Public Ciblé: Cadres Supérieurs

Objectifs de Formation: A l'issue de cette formation, les participants seront capables de créer
et se servir d'une base de données pour les études 4 la demande

Méthodes: A déterminer
Programme: A déterminer
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Catégorie de Formation: Informatique

N° de Réference: 20

Titre de Formation: Création des Bases de Données en Tableurs Pour Directeurs et
Chefs de Services

Etablissement

de Formation: MASTERSOFT

Public Ciblé: Cadres Supérieurs

Objectifs de Formation: A l'issue de cette formation, les participants seront capables de créer
et se servir d'une base de données pour les études a la demande

Méthodes: A déterminer

Programme: A déterminer
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Catégorie de Formation: Informatique

N° de Réference: 27

Titre de Formation: Création des Base de Données en Tableur s pour Contrdle du
Courrier

Etablissement "

de Formation: . MASTERSOFT

Public Ciblé: Secrétaires, Assistants d'Administration

Objectifs de Formation: A l'issue de cette formation, les participants seront capables de créer
et se servir d'une base de données pour gérer l'arrivée et départ du

corrier
Méthodes: A déterminer
Programme: A déterminer
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Administrative Services Management - Gestion de Services Administratifs

Catégorie de Formation:
N° de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:

Programme:

Gestion de Services Administratifs
4
Gestion des Approvisionnements et Stocks

CAMPC

Responsables de la gestion des approvisionnments, cadres chargés
du contrdle dans les organisations

A l'issue du programme, les participants seront cabables de: Faire le
point sur leurs pratiques en matiére de gestion et contrdle des
approvisionnments; Accrditre le rendement de la fonction
approvisionnment; S'aider de 'informatique dans la gestion des
approvisionnement

Echanges d’expérince, études de cas, exposés, simulation sur
ordinateur

Approvisionnement et Stocks

Table ronde sur la gestion des Appro: problémes et solutions
globales

Ettoffe marketing du responsable Appro

Etoffe financiére du responsable Appro

Etoffe indunstrielle du responsable Appro

Qualité totale et gestion des Appro

Documentation et organisation du service Appro

Négociation achats

Ratios de gestion de la fonction Appro et facteurs d’accroissement
au rendement de la fonction

Problémes spécifiques des Appro & 1’étranger

Gestion Informatisée des Appro

Utilisation du micro-ordinateur: commandes de base exercices de
manipulation du micro

Outils informatique utilisateurs adaptés-a la gestion des Appro
Elaboration d’un cahier des charges d’information de la gestion des
Appro et stocks

Gestion informatisées des Appro

Gestion des stocks

Gestion des commandes
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Gestion des fournisseurs
Gestion de la fonction
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Catcgoric de Formation:
N°® de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement.

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

Développement des Resources Humaines
9 -
Ingénierie des Ressources Humaines

CAMPC

Directeurs des ressources humaines, Responsables et Cadres chargés
de la gestion prévisionnelle du personnel

A l'issue du programme, les participants sertont cabables de:
Traduire les orientation stratégiques d'entreprise en objectifs
d'emplois, de compétences et d'effectifs; Elaborer un schéma
directeur des emplois et des ressources humaines; Organiser la mise
en ceuvre, le suivi et la mise & jour d'un schéma directeur des
emplois et des ressources humaines

Ateliers, exercices, exposés-débats. études de cas.

La démarche classique de gestion prévisionnelle du personnel:
problémes et limites

La démarche d’ingénierie appliquée aux emplois et ressource
humaines '

Les emplois et ressources humaines dans le processus général de
gestion stratégique d’entreprise

Analyse de I’environnement et identification de P’environnement de
I’environnement pertinent

Appréhension de ’evolution souhaitiable des emplois, des
compétences et des effectifs

Analyse des ressources humaines potentielles

Audit stratigique des sous-systémes de gestion des ressources
humaines (depuis ’entrée des ressources humaines humaines
jusqu’a leur sortie)

Formulation des objectifs d’emplois, de compétences et d’effectif,
definition des plans d’actions correspondants

Agencement.du shcéma directeur des emplois et des ressources
humaines

Mise en ceuvre suivi et mise & jour du schéma directuer

Les problémes courants et leurs répercussions au niveaun de la
gestion prévisionnelle.
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C. Integrated Training Plan
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FROJE | CLEF - PL.4N DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie Titre N° | Etablissement | Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date bate Fin | Frais Coits | Nbre | Totaux*
Formation Formation | Réf Formation pléblm ifm/a $US* sUS* | Part
jimia
Administration de | Education pour 14 | Université de USA Durecteurs Natignaux, | Cette formation permettraaux  (INFRE ~— DEP | 05/01/96 | 06/02/96 | $6,000 $6,500 7 587,500
I'Education la Démocratie el Pittsburgh - Educateurs Nationaux | participants d'analyser les DES
pour le Institut d'Etudes rapports fonctionnels étroits DETP DRE
Développement Internationales en entre démocratie, respect des DRH
Economique: Education libertés fondamentales des DAPS
Perspectives citoyens, développement
pour le 21éme socio-économique durable et
Siecle économie de marché. A travers
une étude compréhensive et
pratique du concept de
"démocratisation”, la formation
leur permetira d'acquérir les
connaissances, [es techniques et
les qualifications nécessaires
pour préparer des plans d'action
en vue de promouvorr [a
démocratie dans leurs pays
respectifs notamment par le biais
de programmes d'éducation
formelle; informelle et
non-formelle.
Admimnistration de | Comment 15 |Umversité de USA Directeurs Nationaux, [Cetic Formation permettra aux  [iNFRE — DEP | 06/05/96 | 07/05/96 | $6,000 ¥6,500 7 87,500
I'Education Restructurer les Mittsburgh - Educateurs Nationaux panici'pants d'approfondir leur DES
Ecoles Primaires Institute d'Etudes connaissance du concept de DETP DRE
et Secondaires Internationales en "décentrahsation” de I'¥ducation DRH
pour Préparer les Education cn Lirant profit des études DAPS
Citoyens du compaiatives et internationales
21éme Siecle: cn la matiére Les participants
Méthodes étudicront les nouvelles

Nouvelics de
Gestion des
Ecoles ct de
Formation de
Formateur de
Maitres d'Ecoles

méthodes de gestion

. | administrative des écoles telies

que Je "site-based management"
pour amnsi pouvorr répondre aux
nouvelles exigences des
politiques nationales d'austérité
budgétaire. La formation lenr
permetira aussi de se famihiariser
avec les innovations les plus
récentes pour assurer l'efficacité
et la qualité dz I'enseignement
nolamment en matiére de
formation des enseignants
d'écoles.

Frais = inscription+hebergement, Colts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Colts)"Nombre de Participants




PROJE1 CLEF - PLiiN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie Titre N° | Etablissement | Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin { Frais CoGts | Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation Début jimia sus* $US* Part
jimia
Adnunistration de | Austérité 16 |Uniwversité de usa Directeurs Nationaux, | Cette formation permeltra aux INFRE  DEP | 07/10/96 | 08/11/96 £6,000 $6,500 7 $87,500
I'Education Economique et Pittsburgh - Educateurs Nationaux | participants de développer une DES
Réformes Institut d'Etudes vision globale des réformes DETP DRE
d'Educatton: Internationales en d'éducation. Elle scra consacrée DRI
Comment Mieux Education a l'analyse du contexte DAPS
Planifier, Mettre international des politiques
en QOeuvre et d'éducation notamment 2 travers
Evaluer les une étude des plus récents
Programmes développements en matidre de
Nationaux financement des réformes
d'Education d'éducation par les bailleurs de
fonds et autres organismes
internationaux. Elile leur
permettra en outre d'approfondier
leur connaissance en matiére de
planification d'éducation au
niveau national et d'acquarir les
méthodes et techiuques de
planification Ies plus récentes
Développement | Evaluation de 21 | Proposé par Bénin Inrecteurs Nationaux | Détermjner 'impact du Participants au 02/01/96 | 02/21/96
des Ressources 'Impact "Université de programme de formation sutvi & { Programme de
Humaines - Clark Atlanta Clark Atlanta du 20 aofit au 9 Formation
septembre 1994 Université de
Clark Atfanta -
15
Développement | Formation de 22 |Proposé par Bénin Durecteurs Nationaux, | Institutionaliser un programme [ MEN, UNB, 03/01/96 | 03/21/96
des Ressources | Formateurs 'Université de Educateurs Nationaux | de formation continue au sein du |ONG - 15
Humaines Clark-Atlanta MEN a travers un programme

composé de modules en*
Formation d'adultes, Analyse des
Besoins de Formation, Matériels
Pédagogique, Gestion de
'Education

Frais = inscripion+hebergement, Colls = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)*Nombre de Participants




FRUJET ULEF - PLA: DE FOKMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie . Titre N° | Etablissement | Pays Public Ciblée Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Colts | Nbre | Totaux*
Formation Formation | Réf Formation %éb’ut jimia $US* sUS Part
mia
Développement | Cycle 19 |MARFIM Cbote Responsables de Permettre a 'homme-personnel | DREVSVP - T 07/04/96 | 08/12/96 $2,750 $1,000 g $30,000
des Ressources Qestignnaire du Internationat dIvoire |personnel en fonction, |d'apporter & haute hidrarchieles {DDE-6 Pilote
Humaines Personnel et des Formateurs ou futurs informations nécessaires a la Plan d'Action
Ressources formateurs, Directeurs | prise de décision visant & donner | Ressource
Humaines Administratifs A 'homme sa vrdi place dans les | Flumaines - 1
admimstrations
Développement | Management 3 [CAMPC Cote Secrétaires de A lissue de programme, les DAC/SA - 1 07/01/96 | 07/15/96 | "$1,000 5200 15 $18,000
des Ressources | pour Secrétaites dvoire | Dircetion; Secrétaires | participants seront capables de' [ DAPS/SA -1
Humaines de Diréction et ou au particuliers, Chargés de | Cerner la dimension menagériale | DER/SA - 1
Assistants Bénin Mission, Assistants de leur poste; Optimiser leur DES/SA - |
Administratifs Administratifs, et toutes | apput au patron, Améliorer leurs |DETP/SA - |
personnes en position | relations de travail internes et DEC/SA - 1
d'assistance externes; Elaborer leur profil de | DBED/SA - 1
performances DRH/SA - 1
DRF/SA -1
DDE/SA -6
Dével estion de la I |CAMPC Cote Responsables ou futur | A 1ssue du programme, les DRH/SVP -2 10/01/96 | 10/20/96 $1,980 $1,000 9 $26,820
des Ré}iﬁﬁ'ﬁi’;t gormauon d'Ivoire  |responsables des participants seront capables de. | DDE/SES - 6
Humaines activités de formations [ Concevoir une politique de DEP-1 DES
dans les entreprises et | formation, Elaborerunplande |-1  Pilote Plan
organisation et autre formation, Evaluer les actions de |d'Action
cadres devant participer | formation; S'aider de Ressourcés
4 Ia pestion l'nforinatique dans feur travaill | Humaines - 1
Dévcloppement | Fomation 26 |Proposé par Bénin Renforcer les connaissances Directeurs, 0715196 | 10/30/96
des Resg?)urces Spécialisée "Université de particulitres du Directeurs, Chefs | Chefs de
Humaines Clark-Atlanta de Service, Pilotes Plans Services, Pilote
d'Actions, Inspecteurs et Plans d'Actions,
Directeur des Etablissements inspecteurs,
Directeurs des
Etablissements
Développement | Connaissances 28 | Proposé par Bénin L'acquis et recyclage de Directeurs des 11/01/96 | 11/21/96
des Resl;%urccs Pédagogiques 'Université de connaissances pédagogiques, Etablissement
1umatnes Clark-Atlanta méthodes d'évaluation Scolaires

~

Frais = inscription+hebergement, Colts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Colts)"Nombre de Participants




FRUJE! LLEF - FLAN UE FORMATION 1996 au 199/- PAR CATEGORIE

formatton, conseiller

d'entreprise;

professeurs d'université
et des grandes écoles
désirenx de s'engager
dans la formation des
adultes; vulgansateurs,
animateurs sociaux et
ruraux, experts chargés

de l'assistance
techmque

stratégies de formation
appropriées, Réaliser des médias
de formation; Organiser une
action de formation; Ammer uné
action de formation; Evaluaer un
action de formation.

Catégorie Titre N° | Etablissement | Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frajs Cofits | Nbre | Totaux*
Formation Formation Ré&f Formation Début jimia $uUs* sus* Part
jimia
Développement | Mise en Oeuvre 25 |Proposé par Bénmn L'obyectif de cette formationet |DRH- 15 06/15/96 | 06/23/96
des Ressources des Formations I'Université de renforcer les connaissance des
Humaines Spécialisées Clark-Atlanta cadres supérieurs en gestion des
ressources humaines
Développement | Recyclage en 23 |Proposé par Bénin L'objectif de cette formation est | Parficipants au 04/15/96 | 05/15/96
des Ressources | Perfectionnemen I'Université de de permettre au participants du | Programme de
Humaines 1 en Gestion de Clark-Atfanta programme Clark Atlanta de Formation Univ,
Développement, mieux metire en oeuvre les de CA-15
Décentralisation projets de réforme et
ct I'Ingénicric décentralisation de I'education
nationale
Développement | Création des 24 [ Proposé par Bémn L'objectif de cette formation et | A Détermuner 06/01/96 | 06/15/96
des Ressources | Programmes de T'Université de de perféctionner les connaissance
flumaines Formation en Clark-Atlanta en méthodes de formation pout
Management et I'équipe de formation de
Préparation de formateurs dy MEN
Matériels
Pédagogiques
Développement | Techmgues de 10 |CAMPC Céte Formateurs A I'!‘ssue du programme, les DRH/SVP -2 05/06/95 05/24/96 £1,400 $200 11 $17,600
des Ressources Formation d'lvoire | professionncls, cadres | participants seront capables de | DDE/SES - 5
Humanes Mals de | et dirigeants participant | Rédiger des objectifs DETP/SPECS -
Préférenc | A 1a formation inteme | andragogiques opératoires; 2 INFRE
eau dans leurs entreprises, | Concevorr une action de -2
Bénin, |responsables de formation, Sélectionner des

Frais = inscrption+hebergement, Codts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Colts)*Nombre de Participants




FROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie Titre N¢ | Etablissement | Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Colts | Nbre | Totaux*
Formation Formation | Réf| Formation D!éb!m Jjim/a $us* $us* | Part
jimfa
Gestion de Gestion des 4 |CAMPC Cote Responsables de la A Tissue du progranune, les DRF-2 11725/96 | 12/15/96 | $2,000 $1,000 i2 336,000
Services Approvisionnem d'Ivoire | zestion des participants seront cabables de: | DDE/SAF - 6
Adtministratifs ents ct Stocks approvisionnments, Faire le point sur leurs pratiques |DEP.2  DES
cadres chargés du en matiére de gestion et contrdle {-2
contrdle dans les des approvisionnments;
organisations Accrditre le rendement de la
fonction approvisionnment;
S'aider de I'mformatique dans la
gestion des approvisionnement
Gestion des Ingénierie des g [CAMPC Céle Directeurs des A Tissue du programme, les DRH/SGP - 4 04/15/96 | 04/26/96 | $1,600 $1,000 7 $18,200
Resources Ressources d'Ivoire |ressources humaines, participants sertont cabables de' |DDE -3
Humaines Humaines Responsables et Cadres | Traduire les orientation
chargés de la gestion | stratégiques d'entreprise en
prévisionnelle du objectifs d'emplois, de
personnel compétences et d'effectifs;
Elaborer un schéma directeur des
emplois et des ressources
humaines, Qrganiser la mise en
oeuvre, le suivi et la mise 4 jour
d'un schéma directeur des
emploss et des ressources
humaines
Gostion des Audi Comptablc] 8 |CAMPC Cole Auditenr internes et A Tissue du programme, les CAB/IGS -1 W@/1%/97 1 03/08/97 | $2,000 $1,000 5 $15,000
Ressources et Fiscal d'Ivoire |externes, auditeurs de | participants seront capables de: | DRE/ -3
Fnancidres contrdlenrd d'Etat, Diagnositiquer le systéme de CLEF/Fin -1

chefs comptables

contréle interne d'une
organisation comptable; Préparer
et exécuter un programme de
controle des comptes, Identifier
les implications fiscales des faits
comptables; Effectuer des
rendressements fiscaus en tenant
dompte de 1a réalementation
locale, Porter un jugement et
faire des recommandations sur
les états financiers

Frais = inscription+hebergement, Codts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Colts)*Nombre de Participants




PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie Titre N° | Etablissement | Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Colts | Nbre | Totaux*
Formation Formation | Réf Farmation . q’éblut jtmia $USs* $US* | Part
jimia
Gestion des Audit Comptable | 7 |CAMPC Cote Auditeurs internes et A Tissue du programme, les CAB/IGS - 1 027157 03/08/96 32,000 $1,000 5 15,000
Ressources et Fiscal dlvoire |externcs, auditeurs de | participanis seront capables de. | DREF/ -3
Financitres contrdleur d'Etat, chefs | Diagnositiquer le systéme de CLEF/Fin - 1
complables contréle interne d'une
organisation comptable; Préparer
¢t exécuter un programme de
contrdle des comptes, Identifier
les implications fiscales des faits
comptables; Effectuer des
rendressements fiscaux en tenant
compie de la réglementation
locaie, Porter un judgement et
faire des recommandations sur
fes états financiers
terne 2 JCAMPC Cote Auditeurs Internes A l'1ssue du programine, les DEPS/SPEOS - [ 11/05/96 11/25/96 $2,000 | $1,000 9 327,000
gﬁ;;ﬁ,‘{,“md:; Audite In d'lvoire participants seront capables de. (1 DEPS/SPIDE
Financiéres Faire le point de leurs pratiques | - ]
par rapport aux problematique - { DDE/SAF -6
clé de la profession; Elaborer des | CAB/IGS -1
outits d'audit des principales
fonctions d'entrepnse. S'aider de
'outil dans leur travail
27 |MASTERSQOFT Bénin Secrétares, Assistants | A l'issue de cette formation, les | Services Divers | 02/01797 | 02/03/97 $100 $45 20 $2,900
Informatique g;ﬁi‘ﬁ’c“ggfmées d'Administration participants seront capables de
en Tableurs pour créer et se servir d'une base de
Contrdle du données pour gérer Parrivée ct
Courtier départ du corner
i TERSOFT  |Bénmn Secrétares, Assistants | A lhssue de cette formation, les | DAC/SA -5 07/01/96 | 07/44/96 $100 545 60 38,700
Informatique g;iglg)cngg:nées 13 |MAST d'Administraticn participants seront capables de | DAPS/SA -5
cn Tableurs pour créer et ge servir d'une base de DER/SA -5
Contrale du données pour gérer l'arrivée et [DES/SA -5
Courrier départ du corner DEPT/SA -5
DEC/SA -5
DBED/SA - 5
DRH/SA -5
DRF/SA -5
DBE/SA-15

Frais = mseriplion+hebergement, Coiits = voyage+divers, Totaux = (Frais+Coﬂts)'Nombre de Particpants




PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au. 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie Titre N° | Etablissement | Pays Public Cibié Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Coits | Nbre | Totaux*
Formation Formation Ré&f Formation ?Fblm jimfa $Us* $US* Part
mia
informatique Création des 18 |MASTERSOFT | Bémn Cadres Supérieurs A Vissue de cette formation, les | Directeurs & 04/01/96 | 04/04/96 3100 545 42 $6,090
Bases de participants seront capables de Chefs de
Données en créer et se servir d'une base de Services
Tableurs Pour données pour les études & la DC&DCA -2
Directeurs et demande DAC - 4
Chefs de gﬁ.{l:s ; I3
Services -
DES -4 ?
DEPT -4
DEC-4
DBED - 4
DRH - 4
DRE -4
DDE -4
i 12 [MASTERSOFT  [Bénin Secrétarres, Assistants | A I'issue de cette formation, les | DAC/SA -5 03/01/96 | 03/02/96 3100 545 60 $8,700
Informatique g‘éﬂg&ﬁ,’éﬁs d'Admnistration agents scront capables de créer | DAPS/SA.-5
un systéme en progiciel de DEP/SA -5
traitement de texte pour DES/SA -5
fusionner les courrier aux DEPT/SA -5
adresses DEC/SA -5
DBED/SA -5
DRH/SA -5
DRF/SA -5
DDE/SA - 15
Informatique Création des 20 TMASTERSOFT Bénin Cadres Supérieurs A l'[ss‘ue de cette formation, les | Directeurs & 11/01/96 11/04/96 $100 345 15 %2,175
Bases de participants seront capables de | Chefs de
Donndes en créer ct s¢ servir d'vne base de Lervices
Tableurs Pour données pour les études A 1a
Directeurs et demande
Chefs de
Services
Management Contrdle de 3 |CAMPC Cdte Contrleurs de Gestion | A I'hssue du programme, les CAB/IGS -1 02/05/96 | 02723796 | 31,970 $1,000 3 38,010
Divers Gestion d'lvoire participants scront capables de. | DAPS -2
Faire le point de leurs pratique
de contréle de gestion, S'aider de
'outil informatique dans leur
travail

Frais = inscription+hebergement, Colts = voyage-+divers, Totaux = (Frais+Coits)*Nombre de Participants




PROJET CLEF - PLLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie Titre N° | Etablissement | Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Cotits | Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation ?Iéblm fimfa $us* sus* Part
mia
ite de Progets | 11 |CAMPC Céte Dirccteurs de projets; | A lissue du programme, les CAB/IGS - 1 06/03/96 | 06/21/96 51,400 31,000 [ $14,400
?JA,%%?E ement Aud ! d'voire | assistants techmiques de | participants seront capables de: | DAPS/SEP - 3
projets; responsables et { [dentifier les mécanismes DAPS/SSE -2
cadres chargés de d'auto-contrdle au niveau de
I'évaluation, du suivi et | chacune des phases du cycle de
du contrdle des projets; | projet, Elaborer des outils
) auditeurs, wspecteurs | d'auto-contrdle pour ces phases;
et contrfleurs d'Etats Evaluer le systéme de contrble
interne de Porganisation de mise
en oeuvre du projet (sysiéme
opérationnel et systéme
financter), dlagnostiquer les
clauses des contrats du projet;
Evaluer d'adéquation entre les
objectifs et les plans d'action de
I'assistance technique
Management Contrdle de & |CAMPC Cote Controleurs de Gestion | A I'1ssuc¢ du programme, les CAB/IGS - | 02/01/97 | 02/20/97 51,970 $1,000 3 $8.910
Divers Gestion d'Ivoire participants seront capables de | DAPS -2
Fuaire le point de [eurs pratique
de controle de gestion, Sfaide de
l'out1] informatique dans leur
travail
Management Ta Geshon du 7 |MARFIM Cote Directeur, Hauts Permettre aux dirigeants de DC&IDCA -2 02/01/97 | 0271497 | 81,500 $200 ¢ 17 $2§8,900
Divers Temps International d'Ivoire | Fonctionnaures, Cadres |s'sccomplir en sachant gérer leur (DAC - 1
ouau Supéricurs temps, de leur permettre- DAPS ~ 1
Bénin d'améliorer leurs performances |[DEP -1
de dirigeants, de mieux profiter {DES -1
de leur vie DEPT -1
DEC -]
DBED - 1
DRHM -1
DRF -1
DDE -6

Frais = nscription+hebergement, Coits = voyage+dvers, Totaux = {Frais+Codts)*"Nambre de Participants




PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR DATE

Catégorie Titre N° | Etablissement Pays Public Ciblé Objectifs de Formati Partici T =
Formation Formation Réf Formation : on pants DDé':'Ltﬁt D?f,?, ,l;m ;ruaéf %?J‘étf ?‘,glr_‘t’ Totaux
jimia
Admunistration de | Education pour 21 | Proposé par Bénin Irecteurs Nationaux | Détermuner Frmpact du Participants au 02/01/96 | 02/21/96
I'Education la Démocratie ¢t I'Université de programme de formation suivi a | Programme de
pour te Clark Atlanta Clark Atlanta du 20 aoft au 9 Formation
Développement septembre 1994 Université de
Economique: Clark Atlanta -
Perspectives 15
pour le 21éme
Siccle
Administration de { Comment 5 |CAMPC Cote Contréleurs de Gestion [A I'ssue du programme, les CAB/GS - ]
I'Education Restructurer les d'Ivoire articipants seront capables de. |DAPS -2 0200596 | 02723196 | 31970 $1,000 3 38,910
Ecoles Primaires Faire le pomt de leurs pratique
et Secondaires de conirble de gestion, S'aider de
pour Préparer les l'outil informatique dans leur
Citoyens du travail
21&me Siecle
M¢dthodes
Nouvelles de
Gestion des
Ecoles ct de
Formation de
Formateur de
Maitres d'Ecoles
Administration de | Austérité 7 [CAMPC Cote Auditeurs internes et | A {issue du progtamme, les CAB/IGS - 1 02719796 | 0370
'Education Economique ¢t d'Ivore  |externes, auditeurs de [ participants seront capablesder | DRE/-3 /08796 1 52,000 31,000 > 313,000
Réformes contréleur d'Btat, chefs | Diagnositiquer le systéme de CLEF/Fin -1
d'Education: comptables contréle interne d'vne
Comment Micux organisation comptable; Préparer
Planifier, Mettre et exécuter un programme de
en Oeuvre et contrdle des comptes, Identifier
Evaluer les les implications fiscales des faits
Programmes , | comptables; Effectuer des
Nattonaux tendressements fiscaux en tenant
d'Education comple de la réglementation
locale; Porter un judgement et
faire des recommandations sur
les états financiers
Développement | Evaluation de 22 | Proposé par Bénin Directears Nationaux, | Insbitutionahiser un programme | MEN, UNB, 03/01/96 | 03/21/96
des Ressources | 'Impact 1'"Université de Educateurs Nationaux | dc formation continue au sein du [ONG - 15
Humaines Clark-Attanta MEN 4 travers un programme

composé de modules en.
Formation d'adultes, Analyse des
Besoins de Formation, Matériels
Pédagogique, Gestion de
I'Education

" Frais = Inscription+hebergement, Colts = voyage+divars, Totaux = (Frais+Coits)"Nombre de Participants




PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR DATE

Catégorie Titre N° | Etablissement | Pays Fublic Ciblé “Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Colts | Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation E‘)léh:'m jimia sus* sUs* Part
jimia
Développement | Formation de 12 [MASTERSOFT Bénin Secrétaires, Assistants | A T'tssue de cette formation, les |DAC/SA -3 03/01/96 | 03/02/96 $100 $45 60 $8,700
des Ressources Formateurs d'Administration agents seront capables de créer | DAPS/SA -5
Humaines un systéme en progiciel de DEP/SA -5
traitement de texte pour DES/SA -3
fusionner les courrier aux DEPT/SA -5
adresses. DEC/SA -5
DBED/SA -5
DRH/SA -5
DRF/SA -5
DDE/SA - 15
Développement [ Cycle 18 |MASTERSOFT  |Dénin Cadres Supéricurs A T'issue de cette formation, les | Directeurs & 04/01/96 | 04/04/96 $100 $45 42 36,090
des Ressources | Gestionnaire du participants seront capables de  } Chefs de
Humaines Personnel et des créer et se servir d'une base de | Services
Ressources données pour les études 4 la DC&DCA-2
Humames demande DAC - 4
DAPS - 4
DEP -4
DES -4
DEPT = 4
DEC -4
DBED - 4
DRH - 4
DRF -4
DDE - 4
Développement  { Management 9 {CAMPC Céte Durecteurs des A I'ssue du programme, les DRH/SGP - 4 04/15/96 | 04/26/96 | $1,600 31,000 7 $18,200
des Ressources | pour Secrétaires d'Ivoire |ressources humaines, | participants sertont cabables de: |DDE-3 -
Humaines dz Direction et Responsables et Cadres | Traduire les orientation
Assistants chargés de la gestion | stratégiques d'entreprise en
Adminstratifs prévisionnelle du objectifs d'emplois, de
personnel compétences et d'effectifs;
Elaborer un schéma directeur des
emplois et des ressources
humaines; Organiser la mise en
oecuvre, le suivi et la mise & jour
d'un schéma directeur des
emplois et des ressources
humaings
Développement | Gestion de la 23 |Proposé par Bénin L'objectif de cette fermation est | Paricipants au | 04/15/96 | 05/15/96
des Ressources Formation I'Université de de permettre au part:cipants du Prograr_nmc dq
Humaines Clark-Atlanta programme Clark Atlanta de Formation Univ.

mieux metire en oeuvre les
projets de réforme et
décentralisation de l'education
nationale

deCA-15

Frais = mscrptio

n+hebergement, Colts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Codts)"Nombre de Participants




FROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR DATE

Catégorie Titre N® | Etablissement | Pays Public Ciblé Obijectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Colits | Nbre | Totaux"
Formation Formation | Réf Formation p!?r?lm jfmfa sUs* sUs* | part |-
jimia
Développement | Fomation 14 | Université de USA Directeurs Nationaux, | Cetle formation permeltra aux INFRE  DEP § 05/01/96 | 06/02/96 | 56,000 36,500 7 $87,500
des Ressources | Spécialisée Pittsburgh - Educateurs Nationaux | participants d'analyser les DES
IHumaines Institut d'Etudes rapports fonctionnels étroits DETP DRE
Internationales en entre démocratie, respect des DRH
Education ti_bcnés fondamentales des DAPS
citoyens, développément
socto-¢conomique durable et
économic de marché, A travers
une étude compréhensive et
pratique du concept de
"démocratisation", la formation
leur permettra d'acquérir les
connaissances, les techniques et
les qualifications nécessaires
pour préparer des plans d'action
en vue de promouvoir 1a
démocratie dans Jeurs pays
respectifs notamment par le biais
de programmes d'éducation
formelle; informelle et
noen-formelle
7 ances 10 [CAMPC Cote Formateurs A lssue du programme, les DRH/SVP -2 05/06/96 | 05/24/96 $1,400 $200 11 $17,600
?g?{:&’,ﬁ?&g[ ggﬂ;&;ﬁqucs d'lvoire | professionnels, cadres | participants seront capables dé. |DDE/SES -5
Humames Mais de | et dingeants participant | Rédiger des objectifs DETP/SPEQS -
Préférenc | a la formation interne | andragogiques opératoires; 2 INFRE
can dans leurs entreprises, | Concevoir une action de -2
Bénin, responsables de formation; Sélectionner des
formation; conseiller  |stratégies de fermation
d'entreprise; appropriées, Réaliser des médias
professeurs d'université | de formation, Organsser une
et des grandes écoles | action de formation; Animer une
désireux de s'engager | action de formation, Evaluaer un
dans la formation des | action de formation .
adultes; vulgarisateurs,
arimateurs sociaux et
ruraux, experts chargés
de l'assistance
{ochaugue L' b}ccuf de cette formation et A Détermmner 06/01/96 06/15/96
Développement | Mise en Qeuvre 24 | Proposé par Bénmn ol [ :
des Res?sgurces des Formations I'Université de de perféctionner les connaissance
Humaines Spécialisées Clark-Atlanta en méthedes de formation pour

I'équipe de formation de
formateurs du MEN

Frais = inscription+hebergement, Colts = voyage+dvers, Totaux = (Frais+Cotts)"Nombre de Participants
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ANNEX C TRAINING FACILITIES

CAMPC (Centre African de Management et de Perfectionnement des Cadres)

08 BP 878
ABIDJAN 08

Tel:  (225) 44 49 46/44 43 22/44 49 94
Fax:  (225)44 03 78

Clark Atlanta Unversity
Office of International Training -
James P. Brawley Drive at Fair Stree, SW
Atlanta, Georgia 30314
Tel:  (404) 880-8612/10/14/15
Fax:  (404) 880-8625

L.T. Associates, Inc.
2009 N. 14 Street
Suite 612
Arlington, VA 22201
Tel:  (703) 525-2012
Fax: (703) 525-7951

Lincoln University
The Center for Public Policy and Diplomacy
PO Box 179
Lincoln University, PA 19352-0999
Tel:  932-8300 x 327

MARFIM International
06 BP 263 ABIDJAN 06
angle rue palu Langevin
et boulevard du 6 décembre
ABIDJAN zone 4-C
Tel: 24 6847/2512 88
Fax: 251287/355493
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University of Connecticut
Institute of Public Service International
Division of International Affairs, U-182
Storrs, CT 06269-1182 -
Tel:  (203) 486-2910
Fax: (203) 486-2945 ou 486-2963
Email: DIAADMO3@UCONNVM.UCONN.EDU

University of Pittsburgh
Institut d’Etudes International en Education
5K01 Forbes Quadrangle
Pittsburgh, Pensylanie 15260
Tel:  (412) 648-7113 ou 648-2245
Fax: (412) 648-5911 ou 648-1784

USDA Graduate School
International Institute
600 Maryland Avenue, SW
Room 140
Washington, DC 20024
Tel:  (202) 401-9279
Fax: (202) 401-9133
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CLEF Project - Training Needs -Assessment Review and Integrated Traiming Plan

ANNEXD POSITION DESCRIPTIONS

The position descriptions project was the result of this consultant’s initial assignment scope of
work review meeting with representatives of the CLEF Project and the MEN. While all present
at the meeting were in agreement that the importance and scope of the position description
project warranted a separate assignment in itself, it was agreed that this consultant would devote
a portion of his training plan development assignment to the subject defining position
descriptions. He was requested, in particular to focus on working with MEN representatives in
developing a description format and then in turn, concentrated on describing positions at the
directorate level.

The outcome of this effort was the development of a partially complete coding system for all
MEN administrative personnel and descriptions for approximately 87 of the 135 key positions
identified. The process followed is described below.

A. Inventorying Positions

To achieve this step a review of the current MEN organizational chart was examined for the
purpose of establishing a hierarchical register of MEN’s directorates, services, divisions and
offices. This step was necessary in order to eventually facilitate the linking of a position to an
administrative MEN entity. Once examined, each entity within the structure was assigned an
acronym to reflect its both identity and location within the structure. Acronyms were in turn
combined as in the following example:

MEN/CAB/DES/SPEOS
MEN Ministére de 1’Education Nationale
CAB Cabinet
DES Direction de I’Enseignement Secondaire
SPEOS Service des Programmes,-de 'Evaluation, de I'Orientation et

de la Scolarité

(a complete listing of acronyms for MEN directorates, services, divisions and offices
immediately follows)
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C/Ets
CAB
CABn
CBRST
CMS
CNB
CNBU
CNE
CNEED
CNPMS
CNRST
CORE
CPC
CS
DACP
DAPS
DB
DBED
DCC
Dcm
DDE
DE
DEC
DEP
DES
DETP
DGE
DGP
DM

DP
DRH
DS

Dst
ENB

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Traming Plan

ACRONYMS

Attaché de Cabinet

Attache de Press

Chef d'Etablissements

Cabinet de Ministére

DEP/SPIDE

Centre Béninois de la Recherche Scientifique et Technique
Cellule de Management Stratégique

Commission National des Bourses

Commission Nationale Béninoise pour 'UNESCO

Conseil National de I'Education

Commission Nationale d'Etudes des Equivalences de Dipldmes
Centre National de Production de Manuels Scolaires
Conseil National de la Recherche Scientifique et Technique
Cellule d'orientation de de redéploiment des Effectifs
Cellule de Programmation det de Coordination
Circonscriptions Scolaries

Division de 1'Animation det du Contrdle Pédagogique
Direction de I'Analyse, de la Prévis.on et de la Synthése
Division du Budget

Direction des Bourses et des Equivalences de Diplomes
Division du Contenticux et Courriers

Division de la Comptabilité

Direction Départementale de I'Education

Division de 1'Evaluation

Direction des Examens et Concours

Direction de I'Enseignement Primaire

Direction de I'Enseignement Secondaire

Direction des Enseignements Technique et Professionnelle
Division Gestion Ecoles

Division de la Gestion du Personnel

Division du Matériel

Division des Programs

Direction des Ressources Humaines

Division de la Scolarité

Division Statistique

Ecole Nationale d' Administration
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IGS
INFRE
MEN
OB
SA
SAB
SAF
SAFM
SAT
SB
SBS
SC
SCAE
SCEP
SDDA
SDED
SEC
SECEP
SECES
SECETP

SEP
SEP
SES
SFE
SGP
SGPASC

SGPEP
SOM
SOSP
SP

SP
SPEOS
SPIDE
SSE
SSGI
SVP

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

Inspection Générale des Services

Institut National pour lz Formation de la Recherche en Education
Ministére de 1'Education Nationale du Benin

Office du Baccalauréat

Secrétariat Administratif

Service Animation Budgétaire

Service des Affaires Financiéres

Service des Affaires Financiéres et du Matériel

Service des Affaires Juridiques

Service Budget

Service des Bourses et Secours

Service de la Comptabilité

Service de Coordination de |'Assistance Extérieure

Service des Concours de 'Enseignement Supérieur )

Service de la Documentation, des Dipldmes et des Attestations
Service de la Documenation et des Equivalences de Diplémes
Service des Examens et Concours

Service des Examens et Concours de 1'Enseignement Primaire
Service des Examens et Concours de 'Enseignement Secondaire
Service des Examens et Concours de 'Enseignement Techniques et
Professionnels

Service de 'Enseignement Primaire

Service des Etudes et de la Prospective

Service des Enseingements Secondaires

Service des Bourses a I'Etranger

Service de la Gestion du Personnel

Service de la Gestion du Personnel Administratif, du Supérieur et du
Contentieux

Service de la Gestion du Personnel de 'Enseignement Primaire
Service de I'Organisation et des Méthodes

Service de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Secrétariat Particulier

Service du Personnel

Service des Programmes, de 'Evaluation, de I'Orientation et de la Scolarité
Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement
Service du Suivi et de I'Evaluation

Service des Statistiques dt de Gestion.de I'Tnformation

Service de la Valorisation Professionnelle
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IGS
INFRE
MEN
OB
SA
SAB
SAF
SAFM
SAJ
SB
SBS
SC
SCAE
SCEP
SDDA
SDED
SEC
SECEP
SECES
SECETP

SEP
SEP
SES
SFE
SGP
SGPASC

SGPEP
SOM
SOSP
SP

SP
SPEOS
SPIDE
SSE
SSGI
SVP
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Inspection Générale des Services

Institut National pour la Formation de la Recherche en Education
Ministere de I'Education Nationale du Benin

Office du Baccalauréat

Secrétariat Administratif

Service Animation Budgétaire

Service des Affaires Financiéres

Service des Affaires Financiéres et du Matériel

Service des Affaires Juridiques

Service Budget

Service des Bourses et Secours

Service de la Comptabilité

Service de Coordination de 1'Assistance Extérieure

Service des Concours de 'Enseignement Supérieur

Service de la Documentation, des Diplémes et.des Attestations
Service de la Documenation et des Equivalences de Diplémes
Service des Examens et Concours

Service des Examens et Concours de I'Enseignement Primaire
Service des Examens et Concours de I'Enseignement Secondaire
Service des Examens et Concours de 'Enseignement Techniques et
Professionnels

Service de I'Enseignement Primaire

Service des Etudes et de la Prospective

Service des Enseingements Secondaires

Service des Bourses a I'Etranger

Service de la Gestion du Personnel

Service de la Gestion du Personnel Administratif, du Supérieur et du
Contentieux

Service de la Gestion du Personnel de I'Enseignement Primaire
Service de I'Organisation et des Méthodes

Service de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Secrétariat Particulier

Service du Personnel

Service des Programmes, de 1'Evaluation, de 1'Orientation et de la Scolarité
Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement
Service du Suivi et de 'Evaluation .

Service des Statistiques dt de Gestion de 1'Information

Service de la Valorisation Professionnelle
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B. Establishing Coding System

Once the hierarchical structure was established, work started on developing a coding system to
link a position to an office. The proposed partially completed coding system is divided into two
sections, the first section (completed) composed of 11 characters describing the office and the
second describing the position attached to the office (incomplete).

An example of a code follows:

29206 01 01 XX - 1964 XX XX

292060101 XX
29 MEN Ministere de I’Education Nationale
206 DBED Direction des Bourses et des Equivalences de Diplémes
01 SA Secrétariat Administratif
01 DB Division du Budget
XX Reserved
1964 XX XX (This portion of the coding system was discussed at length during
the assignment but was not finalized)
1964 Year in which position was created
XX 01 - 09 Directeur et Directeur Adjoirnit
10 - 19 . Chefde Service et Chef de Service Adjoint
20 - 29 . Chefde Division et Chef de Division
Adjoint
30 - 39 Cadres
40 - 49 Employé de Bureau
50 - 59 Agents de Service
XX Reserved

A complete listing of codes follows.
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NumPost

291007020
291007030
291007040
291000200
291000000
291000100
291000200
291000300
291000400
291010000
292000000
292000100
292000101
292000102
292000103
292000104
292000200
292000201
292000202
292000203
292000300
292000301
292000302
292000303
292000400
292000401
292000402
292000403
292000500
292000501
292000502
292000503
292010000
292010100
© 292010200
292010300
292010400
292010500
292020000

CLEF Project - Training Needs Assessment Revtew and Integrated Traming Plan

AbrgPoste

MEN/CAB/SP
MEN/CAB/CNPMS
MEN/CAB/Comms et Con
MEN/CAB/AC

MEN/CAB

MEN/CAB/DAC
MEN/CAB/CT
MEN/CAB/AP
MEN/CAB/SA
MEN/CAB/AGS
MEN/CAB/DEP
MEN/CAB/DEP/SA
MEN/CAB/DEP/SA/DCA
MEN/CAB/DEP/SA/DCD
MEN/CAB/DEP/SA/DMC
MEN/CAB/DEP/SA/DTC
MEN/CAB/DEP/SPES
MEN/CAB/DEP/SPES/DP
MEN/CAB/DEP/SPES/DE
MEN/CAB/DEP/SPES/DS
MEN/CAB/DEP/SPIDE
MEN/CAB/DEP/SPIDE/DAC
MEN/CAB/DEP/SPIDE/DGP
MEN/CAB/DEP/SPIDE/DCC
MEN/CAB/DEP/SOSP
MEN/CAB/DEP/SOSP/DCa
MEN/CAB/DEP/SOSP/DGE
MEN/CAB/DEP/SOSP/DSt
MEN/CAB/DEP/SAB
MEN/CAB/DEP/SAB/DB
MEN/CAB/DEP/SAB/DCm
MEN/CAB/DEP/SAB/DM
MEN/CAB/DES
MEN/CAB/DES/SA
MEN/CAB/DES/SPEOS
MEN/CAB/DES/SPIDE
MEN/CAB/DES/SOSP
MEN/CAB/DES/SAB
MEN/CAB/DETP
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292020100
202020200
292020300
292020400
292020500
292050000
292050100
292050200
292050300
292050400
292050500
292050600
292050700
292060000
292060100
292060101
292060200
292060300
292060400
292080000
292080100
292080200
292080300
292080400
292080500
292080600
292090000
292090100
292090200
292090300
292090400
292100000
292100100
292100200
292100300
292100400
292100X10
292100X20
293010000
293010100

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

MEN/CAB/DETP/SA
MEN/CAB/DETP/SPEOS
MEN/CAB/DETP/SPIDE
MEN/CAB/DETP/SOSP
MEN/CAB/DETP/SAB
MEN/CAB/DEC
MEN/CAB/DEC/SA
MEN/CAB/DEC/SECEP
MEN/CAB/DEC/SECES
MEN/CAB/DEC/SECETP
MEN/CAB/DEC/SCES
MEN/CAB/DEC/SDDA
MEN/CAB/DEC/SAFM
MEN/CAB/DBED
MEN/CAB/DBED/SA
MEN/CAB/DBED/SA/DB
MEN/CAB/DBED/SBS
MEN/CAB/DBED/SFE
MEN/CAB/DBED/SDED
MEN/CAB/DAPS
MEN/CAB/DAPS/SA
MEN/CAB/DAPS/SEP
MEN/CAB/DAPS/SSE
MEN/CAB/DAPS/SSGI
MEN/CAB/DAPS/SOM
MEN/CAB/DAFS/SCAE
MEN/CAB/DRF
MEN/CAB/DRF/SA
MEN/CAB/DRY¥/SB
MEN/CAB/DRF/SAF
MEN/CAB/DRE/SC
MEN/CAB/DRH
MEN/CAB/DRH/SA
MEN/CAB/DRH/SGP
MEN/CAB/DRH/SVP
MEN/CAB/DRH/SAJ
MEN/CAB/DRE/SGPASC
MEN/CAB/DRH/SGPEP
MEN/CAB/DDE-ATL
MEN/CAB/DDE-ATL/SA
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293010200
293010300
293010400
293010500
293010600
293010700
293010800
293020000
293020100
293020200
293020300
293020400
293020500
293020600
293020700
293020800
293030000
293030100
293030200
293030300
293030400
293030500
293030600
293030700
293030800
293040000
293040100
293040200
293040300
293040400
293040500
293040600
293040700
293040800
293050000
293050100
2930350200
293050300
293050400
293050500

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

MEN/CAB/DDE-ATL/SEP
MEN/CAB/DDE-ATL/SES
MEN/CAB/DDE-ATL/SP
MEN/CAB/DDE-ATL/SOSP
MEN/CAB/DDE-ATL/SAF
MEN/CAB/DDE-ATL/SEC
MEN/CAB/DDE-ATL/CS
MEN/CAB/DDE-ATA
MEN/CAB/DDE-ATA/SA
MEN/CAB/DDE-ATA/SEP
MEN/CAB/DDE-ATA/SES
MEN/CAB/DDE-ATA/SP
MEN/CAB/DDE-ATA/SOSP
MEN/CAB/DDE-ATA/SAF
MEN/CAB/DDE-ATA/SEC
MEN/CAB/DDE-ATA/CS
MEN/CAB/DDE-BOR
MEN/CAB/DDE-BOR/SA
MEN/CAB/DDE-BOR/SEP
MEN/CAB/DDE-BOR/SES
MEN/CAB/DDE-BOR/SP
MEN/CAB/DDE-BOR/SOSP
MEN/CAB/DDE-BOR/SAF
MEN/CAB/DDE-BOR/SEC
MEN/CAB/DDE-BOR/CS
MEN/CAB/DDE-MON
MEN/CAB/DDE-MON/SA
MEN/CAB/DDE-MON/SEP
MEN/CAB/DDE-MON/SES
MEN/CAB/DDE-MON/SP
MEN/CAB/DDE-MON/SOSP
MEN/CAB/DDE-MON/SAF
MEN/CAB/DDE-MON/SEC
MEN/CAB/DDE-MON/CS
MEN/CAB/DDE-OUE
MEN/CAB/DDE-OUE/SA
MEN/CAB/DDE-OUE/SEP
MEN/CAB/DDE-OUE/SES
MEN/CAB/DDE-OUE/SP
MEN/CAB/DDE-OUE/SOSP
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293050600
293050700
293050800
293060000
293060100
293060200
293060300
293060400
293060500
293060600
293060700
293060800
294000000
294020000
294030000
294040000

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

MEN/CAB/DDE-CUE/SAF
MEN/CAB/DDE-QUE/SEC
MEN/CAB/DDE-OUE/CS
MEN/CAB/DDE-ZOU
MEN/CAB/DDE-ZOU/SA
MEN/CAB/DDE-ZOU/SEP
MEN/CAB/DDE-ZOU/SES
MEN/CAB/DDE-ZOU/SP
MEN/CAB/DDE-ZOU/SOSP
MEN/CAB/DDE-ZOU/SAF
MEN/CAB/DBE-ZOU/SEC
MEN/CAB/DDE-ZOU/CS
MEN/CAB/UNB
MEN/CAB/INFRE
MEN/CAB/CBRST
MEN/CAB/OB
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CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

C. Review of Office Attributions

During this step, in addition to consulting with MEN representatives, two documents in
particular were consulted to assist in defining positions.

Les Fonctions et Postes-Clefs du Ministére de I'Education Nationale du Benin,
Projet PNUD/UNESCO/BEN/09/001, 10 Janvier 1992

Structures du Ministére de ’Education National - AtlIibutidns/F onctions et Grandes
Activités

We found upon examining the above documents that considerable progress had already been
made in describing the roles and responsibilities of various MEN offices and they, in many cases,
could be transformed into roles and responsibilities of individual positions within the respective
offices. The elements of a position description that were lacking however were those that more
precisely define the position such as - specific responsibilities, the person to whom an individual
reports, academic requirement for the position, specialized training required for the position,
specialized skills and number of years of experience required.

D. Developing a Position Description Format

Discussion ensued over a standard format for position descriptions. This consultant developed a
proposed datz enfry and reporting format in Microsoft Access 2.0. Afier discussions with MEN
representatives a format was adopted and data entry proceeded. Following this section are the
results of the position description project. Note that empty pages for positions descriptions that
have not yet been written are included.

Annex - D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/SP

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérienr

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

Nuinéro;

29' 1oor?o| zol

[Cabinet de Ministére

{Service du Personnel

Sous Ordres:

Nombre

Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: lMEN/CAB/SP

Numéro:

)

[Cabinet de Ministére

[Secrétariat Particulier

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchigue

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifigues Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/CNPMS

Numéro:

29| 100| 20§ 30

[Cabinet de Ministére

[Centre National de Production de Manuels Scolaires

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Nombre
Seous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remargues:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/Comms ct Con Numéro: 29' 100' '?OI 40I

|Cabinet de Ministére |

Titre:

Lieu Service:’

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis;

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Emprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/AC Numéro: 29' 100| o?l 00|

ICabinet de Ministére 7 J

|Attaché de Cabinet

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JMEN/CAB

Numéro: 29| 100

ICabinet de Ministére

o
i

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années

Experience Requis:

Remargues:

Annex -D



v

Ministere de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprim€ 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DAC Numéro: 2—9[ 10q Q| ool
B

|Cabinet de Ministére
[Directeur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet) -

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/CT

Numéro:

ﬂ 1oo| 02] oo

|Cabinet de Ministére

|Directeur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet)

IConseiEIer Technique

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis;

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: fMEN/CAB/AP

Numéro:

29' mol 03] 00

Igabinet de Ministére

IDirecteur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet)

[Attaché de Press

Titre:

Lieu Service;

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/SA

Nuniéro:

29' 1o0] o4] ool

[Cabinet de Ministére

pirecteur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet)

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales;

Fonctions
Spécifigues:

Supérienr
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifigues Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/IGS Numéro: | 29 IOII 00

]
il

ICabmet de Ministére

|inspection Générale des Services

il

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur - : Nombre

Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Académiqgue Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Reqguises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DEP . Numeéro: 29| 200' 700' OOI
ICabinet de Ministére l
{Direction de I'Enseignement Primaire |

Titre: |Directeur

Lieu Service:

Fonctions |Meftre en oeuvre la politique éducative au niveau des Enseignement Maternal et Primaire
Générales:
Proposer au Minisire les orientations de la politique éducative dans ce secteur

Planifier, organiser, coordonner et contrdler les activités de.la Direction (Préparation et
évaluation des Programmes, Animation Pedagogique...)

Représenter le Ministre

Préparer le budget de la DEP

Fonctions |Assurer la formation et le recyclage du personnel enseignant de cet ordre
Spécifiques:
Elaborer les textes statutaires et réglementaires

Apprécier et exploiter les rapports d'inspection

Proposer au Ministre la nomination des directeurs d'écoles

Supérieur [Dirccteur de Cabinet Nombre
Hierarchique L Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Inspection d'Enseignement ou Science de I'Education

Connaissance

Management
Spécifigues Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années .

Experience Requis: 15 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

MEN/CAB/DEP/SA

Numéro:

29' 2@[ 01| 00I

[Cabinet de Ministére

|Direction de 'Enseignement Primaire

[Secrétariat Administratif

|
_
|

Chef de Service

frappe, saisie et tirage de documents)

Tableau Synoptique du Personnel)

Gardiennage)

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte

Assurer le secrétariat des réunions présidées par le DEP

Superviser et coordonner les activités du Secrétariat (traitement et gestion du courrier,

Assurer la gestion du Personnel de la Direction (Congés, Bulletins de Visite Médicale,

Organiser et superviser les activités des Agents d'Entretien et de Service (Nettoyage,

Directeur de I'Enseignement Primaire

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation BTS ou équilvalent

Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Secrétariat de Direction

Bureautigue - Informatigue
Connaissances Juridiques Sommaires

3 ans

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

.

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

MEN/CAB/DEP/SA/DCA

Numéro:

29f 200] 01| 01|

[Cabinet de Ministére

[Direction de 'Enseignement Primaire

{Secrétariat Administratif

Chef de Diviston

Sous Ordres:

Nombre

Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques;

Amex -D



Ministere de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

MEN/CAB/DEP/SA/DCD Numéro: 29' 200 OII 02'

ICabinet de Ministére

|Direction de I'Enseignement Primaire

Hierarchie:

|Secrétariat Administratif

Titre: [Chef de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifigues:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service;

Faonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEP/SA/DMC

Numéro:

29 200I 01| 03'

[Cabinet de Ministére

[Direction de I'Enseignement Primaire

[Secrétariat Administratif

Chef de Division

Sous Ordres:

Nombre

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DEP/SA/DTC

Numéro: 29' 200 OII 04'
|Cabinet de Ministére .

IDirection de 'Enseignement Primaire

[Secrétariat Administratif ]

Titre: JChef de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: |MEN/CAB/DEP/SPES Numéro: 29' 200' 02' ool
ICabinet de Ministére I
{Direction de I'Enseignement Primaire |

3

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions {Planifier, organiser est contréler les activités du Service (préparation et évaluation des
Générales: Jprogrammes et méthodes d'enseignement, élaboration des modalités et textes relatifs a
I'évaluation, l'inscription, le transfert et 'orfentation des éléves, politique en matiére
culturelle, de production et de santé) .

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Elaborer les régles d'inscription, de transfert, d'exclusion et d'evaluation des éléves)
Spécifiques;
Définir an plan juridique le contenu et le modalités d‘organisation des examens
académiques et professionnels de cet ordre

Supérieur fRyirecteur du DEP Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formatit:{n Inspection Primaire ou Science de I'Education
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance Management
Spécifiques Requises: |py. o

Nombre Années

Experience Requis: 12 ans

Remarques:

Annex-D


http:Minist.re

Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

29' 200' 02' Oll

Hierarchie: [MEN/CAB/DEP/SPES/DP Numéro:

ICabinet de Ministére

IDirection de I'Enseignement Primaire

{Division des Programs

Titre: [Chef de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Nombre
Sous Ordres:

Supérieur
Hierarchique

Niveaun Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique-Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DEP/SPES/DE

Numéro:

29| 200 ozl 02|

|Cabinet de Ministére

_1

IDirection de I'Enseignement Primaire

|Division de {'Evaluation

Titre: JChef de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis;

Spécialisation

Formation

Académique Reguise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années

Experience Requis;

Remarques:

Annex-D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DEP/SPES/DS

Numéro: 29| 200 02| 03|

[Cabinet de Ministére

|Direction de I'Enseignement Primaire

IDivision de la Scolarité

Titre: fChef de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: MEN/CAB/DEP/SPIDE Numéro: 29' 200 03' OOL

|Cabinet de Ministére

[Direction de I'Enseignement Primaire

[Service des Personne! d'Inspection, de Direction et d'Enseignement |

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions {Planifier, organiser et contrdler les activités du Service (définition des régles de gestion du
Générales: |personnel: affectation, promeotion, conflit; définition, programmation et suivi des formations
initiales ou en cours d'emploi des enseignants; préparation des textes statutaire)

Exécuter les instructions du DEP et lui en rendre compte

Fonctions {Récapituler les états d'effectifs de personnels d'inspection, de direction et d'enseignement
Spécifiques:
Concevoir et organiser les actions d'anfmation pédagogique dans les établissements

Etudier et régler les conflits au nivean des personnels

Exploiter les rapports d'inscription

Supérienr
Hierarchique

Directeur Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Administration Générale ou Inspection Primaire ou Sciences de 'Education

Connaissance

L. : Connaissance Juridiques
Spécifiques Requises:

Management

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: |MEN/CAB/DEP/SPIDE/DAC

Numeéro:

29] 20q 03] 01|

|Cabinet de Ministére

IDirection de I'Enseignement Primaire

[Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement

|Directeur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet)

Titre: |Chef de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Nivean Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise;

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie: {MEN/CAB/DEP/SFIDE/DGP

Numéro:

29[ 200] 03' 02'

[Cabinet de Ministére

[Direction de 'Enseignement Primaire

LService des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement

[Division de la Gestion du Personnel

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisaiion
Formation

Académique Requise:

Connaijssance
Spécifigues Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Anmnex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEP/SPIDE/DCC

Numéro:

29' 200

03[03'

|Cabinet de Ministere

|Direct10n de Enseignement Primaire

[Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement

[Division du Contentieux et Courriers

'Chef de Division

Nombre

Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Amex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DEP/S0OSP

Numéro:

[Cabinet de Ministére

B
|

|Direction de-I'Enseignement Primaire

[Service de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

.-

Titre:

Chef de Service

Lieu Service;

Fonctions
Générales;

Planifier, organiser et contrdler les activités du Service {régles d'overture et de fermeture
des établissements scolaires et des classes, exploitation des données statistiques, suivi de la
gestion des emplois, des cantines scolaires et des programmes d'aside 3 la construction)

Gérer 1a carte scolaire

Exécuter les instruction de DEP et lui en rendre compte

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Directeur du DEP

Niveau Formation
Académique Requis;

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifigues Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Maitrise + 2 an de formation

Planification de I'Education ou Statistiques

Management
Informatique

5 ans

Amnex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
ELieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchigue

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEP/SOSP/DCn

Numéro:

29' 200' 04f 01

[Cabinet de Ministére

IDirection de 'Enseignement Primaire

[Service de 'Organisation Scolarre et de Ia Prévision

Chef de Division

Sous Ordres:

Nomtbre

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/DEP/SOSP/DGE

Numéro:

29| 200' o4| ozL

ICabinet de Ministére

lDirection de I'Enseignement Primaire

|Service de 'Organisation Scolaire et de la Prévision

[Division Gestion Ecoles

|

|
_|
il

Titre: {Chef de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifigues:

Supérieur
Hierarchigue

Niveau Formation
Académigue Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEP/SOSP/DSt

Numéro:

2

D

200f o4] os]

[Cabinet de Ministére

|Direction de I'Enseignement Primaire

|Service de 'Organisation Scolaire et de la Prévision

[Division Statistique

Chef de Division

Nombre

Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: |[MEN/CAB/DEP/SAB Numéro: 29' 200' 05| 00[—
[Cabinet de Ministére J
[Direction de I'Enseignement Primaire |
|Service Animation Budgétaire |

Titre: [Chef de Service

Lien Service:

Fonctions Planifier, organiser et contréler 'exécution des activités du Service (préparation de budget,
Générales: [suivi de l'utilisation des crédits de fonctionnment et d'équipement, définition des régles de
gestion financiére des établissements scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Gérer le matériel de Ta Direction

Spécifiques:
Supérieur [Birccteur du DEP Nombre
Hierarchique Sons Ordres:

Niveau Formation [Nfaitrise + 2 ans de formation
Académique Requis:

Spéeialisation [xdministration des Finances ou AHUI o Gestion des Entreprises
Formation

Académique Requise:

Connaissance Management
Spécifiques Requises: Informatique de Gestion

Nombre Années
Experience Requis:

5 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/DEP/SAR/DB Numéro: 29' 200' OSI OII
Eabinet de Ministére

I_Direction de I'Enseignement Primaire

|Service Animation Budgétaire

[Division du Budget

Titre: |Chef de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académigue Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nivéau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEP/SAB/DCm

Numéro:

29| 200f 03] ozr

|Cabinet de Ministére

|Direction de I'Enseignement Primaire

|Service Animation Budgétaire

[Division de la Comptabilité

Chef de Division

Sous Ordres:

Nombre

Académique Requise:

Counnaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérienr
Hierarchique

Niveau
Académi

Spécialisation

MEN/CAB/DEP/SAB/DM

Numéro:

2

\O

200] 03] 03[

|Cabinet de Ministére

iDirection de 'Enseignement Primaire

[Service Animation Budgétaire

Eivision du Matériel

LILIL L

Chef de Division

Nombre
Sous Ordres:

Formation

que Requis:

Formation

Académique Requise:

Connaissance

Spécifiqu

Nombre Années
Experience Requis:

es Requises:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DES

Numéro:

29] 201] oolﬁl

ICabinet de Ministére

|Direction de I'Enseignement Secondaire

Titre: [Directeur
Lieu Service:
Fonctions |Mettre en oeuvre la politique éducative au niveau de I'enseignment secondaire
Générales:
Proposer au Ministre les orientations de la politique éducative dans ce secteur
Planifier, organiser, coordonner, et controler les activités de la Direction
Préparation et évaluation des programmes d'animation et pédagogique
Représenter le Ministre
Préparer le Budget de [a Direction
Fonctions JAssurer la formation et le recyclage du personnel enseignant
Spécifiques: .
Elaborer les textes statutaires et réglementaires
Apprécier et exploiter les rapports d'inspection
Proposer au Ministre la nomination des responsable des établissements
Supérieur [Directeur de Cabinet Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Reguis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation au moms

Inspection d'Enseignement ou Science de I'Education

Management Stratégique
Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DES/SA

Numeéro:

29| zﬂ 01

ool

[Cabinet de Ministére

|Direction de 'Enseignement Secondaire

ISecrétariat Administratif

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonetions {Superviser et coordonner les activités du secrétariat (traitement et gestion de courrier,
Générales: |frappe, saisie et tirage de document)

Executér les instructions du Directeur et en rendre compte

Assurer le secrétariat des réunions présidées par le Directeur

Assurer Ia gestion du personnel de la Direction (Congés, Bulletins de Visite Médicales,
Tableau Synoptique des Effectifs)

Organiser et superviser les activités des agents d'entretien et de service (nettoyage et
sardiennage)

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur [hirectenr

Hierarchique

Nivean Formation
Académique Reqnis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

BETS ou équivalent

Secrétariat de Direction

Bureautique - Informatique
Connaisance Juridiques Sommaires

3 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

-

MEN/CAB/DES/SPEOS Numéro: ["29] 201' oz] oof

[Cabinet de Ministére

jDirection de 'Enseignement Secondaire

[Service des Programmes, de ['Evaluation, de I'Orientation et de la Scolarité

|
_
il

Chef de Service

Planifier, organiser, contréler les activities du Service & savoir:
Préparation est évaluation des programmes et méthodes d'enseignement

Elaboeration des modalités et textes relatif 4 I'évaluation, l'inscription, le transfert et
l'orientation des éléves

Politique en matiére d'animation culturelled de production et de-sante

Ex&cuter les instructions du Directeur et rendre compte

Elaborer les régles d'inscription, de transfert, d'exclusion, d'évaluation ct oreintation des
¢éleves ’

Definir au plan juridiques les contenus et les modalités d'organisation des examens
academiques et professionneis de cet ordre

Directeur Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation [vasirise +2 ans au moins

Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance

Inspection d'enseignement ou Science de 'Education

Management

Spécifiques Requises: iy

Nombre Années
Experience Requis;

10 ans

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie: [MEN/CAB/DES/SPIDE Numéro: [ 29[ 201] o3| oof
[Cabinet de Ministére |
iDirection de 'Enseignement Secondaire I
{Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement |
Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Planifief, organiser, controler les activities du Service a savoir:
Definition des régles de gestion du personnel (affectation, formation, conflit)

Définition, programmation de et suivi (formation initiale et continue, animation,
pédagogique, inspection)

Préparation des textes statutaires

Exécuter les instructions du Directeur et rendre rendre compie

Fonctions
Spécifiques:

Récapituler I'état d'éffectifs des personnels de Direction, d'inspection et d'inscription
Concevoir et organiser les actions d'animation pédagogiques des etablissements
Etudier et régler les conflits au nivean des personnels

Exploiter les rapports d'inspection

Supérieur

Directeur Nombre

Sous Ordres:

Hierarchique

vaeau- Formation Inairise + 2 ans au moins
Académique Requis:

Spécialisation 5 g iistration Générale ou Inspecteur ou Science d'Education
Formation

Académique Requise:

__ Connaissance [&51 1 aiccance Juriduque
Spécifiques Requises: Management

Nombre Années
Experience Requis:

10 ans

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

MEN/CAB/DES/SOSP Numéro:

2‘9| 201| 0af 00

|Cabinet de Ministére

[Direction de I'Enseignement Secondaire

IService de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Chef de Service

Planifier, organiser, contréler les activités du service 4 savoir

Exploitation des données statistiques

construction
Gérer la carte scolaire

Exécuter les mstruction du Directeur et rendre compte

Reégles d'ouverture et de fermatures des établissements scolaires et groupes pédagogiques

Suivi de la gestion des emplois, des cantines scolaires et des programmes d'aide 4 la

Directeur

Sous Ordres:

Nombre

Maitrise -+ 2 ans de formation

Planification de I'Education ou Statistique

Management
Informatique

5 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB!DESISAB Numéro: | 200 201 OSI OOI '

[Cabinet de Ministére

IDirection de I'Enseignement Secondaire

[Service Animation Budgétaire

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Founctions JPlanifier, organiser, et controler les activités du Service a savoir:
Générales:
Préparation du projet de budget
" {Suivi de l'utilisation des crédits de fonctionnement et d'equipement

Définition de régles de gestion financire des établissements secondaires

Exécuter les instructions du Directeur et rendre compte

Fonctions [Gére la matériel

Spécifiques: .
Supériear [Siecteur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Nivean Formation [paitrise + 2 ans
Académique Requis:

Spécialisation  FACET ou AHUI ou Gestion des Entreprises
Formation

Académique Requise:

Connaissance

X Management
Spécifiques Requises:

Informatique de Gestion

Nombre Années

Experience Requis: > ans

Remarques:

Annex-D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions

Spécifiques: Lprofessionel

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation [Maitrise + 2 ans au moins
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

MEN/CAB/DETP Numéro: 29|~ 202| ool 00
Eabinet de Ministére l

[ﬁreetion des Enseignements Technique et Professionnelle I

Directeur

Metire en oeuvre la politique éducative au niveau des enseignements technique et
professionnel

Proposer an Ministre les orientations de la politique éducative dans son secteur

Planifier, organiser, coordonner et contriler les activités de la Direction (préparation et
évaluation des programmes, animation pédagogique...)

Représenter le Ministre

Préparer le budget de la Direction

Assurer la formation et le récyclage du personnel enseignant de l'enseignement technique et

Préparer les textes statutaires et réglementaires
Apprécier et exploiter les rapports d'inspection

Proposer au Ministre les nomination des responsables d'établissments

Directeur de Cabinet Nombre

Sous Ordres:

Inspection d'Enseignement ou Science de I'Education

Managenient
Gestion des Ressource Humaines

10 ans

Remarques:

Apnex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie; [MEN/CAB/DETP/SA Numéro: ["29] 202] 01] |
[Cabinet de Ministére -}
{Direction des Enseignements Technique et Professionnelle |
[Secrétariat Administratit |
Titre: JChef de Service
Lieu Service:
Fonctions |Superviser et coordonner les activités du secréfariat (fraitement et gestion des courriers,
Générales: |frappe, saisie et tirage de document)
Exécuter les instruction du Directeur et en rendre compte
Assurer le secrétariat des réunions précedés par le Directeur (Congé, Bulletin de. Visite
Médicale, Tableau Synoptique des Effectif)
Organiser et superviser les activités des agents d'entretien et de service nettoyage de la
Direction
Fonctions |
Spécifigues:
Supérieur [hirectenr Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveaun Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académiqne Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remargues:

BTS ou équivalent

Secrétariat de Direction

Bureautique
[nformatique
Connaissances Juridiques Sommaires

3 ans

Amex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Desci'iption de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DETP/SPEOS Numéro: | 29 202' 02’ OOI

|Cabinet de Ministére

Ipirection des Enseignements Technique et Professionnelle

[Service des Programines, de I'Evaluation, de 'Orientation et de la Scolarité

Titre: JChef de Service

Lieu Service:;

Fonctions |Planifier, organiser et contrdler les activités du Service (préparation et évaluation des
Générales: |programmes et méthodes d'enseignement, élaboration des modalités et textes relatifs a
I'évaluation, l'inscription, le transfert et l'orientation des éléves, politique en matiére
culturelle, de production et de santé)

Exécuter les instructions du Directeur

Fonctions JElaborer les régles d'inscription, de transfert, d'exécution, d'évaluation des éléves

Spécifiques:

Définer au plan Juriduque le contenu et les modalités des examens académiques et
professionnels des enseignements technique et professionnel

Supérieur
Hierarchique

Directeur

Nombre

Niveau Formation
Académique Requis:

- Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remargues:

Sous Ordres:

Maitrise + ans au moins

Formation en Inspectin ou en Science de 'Education

Management
Droit

10 ans

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DETP/SPIDE

Numéro: 29' 202] 03r00|

|Cabinet de Ministére

IDirection des Enseignements Technique et Professionnelle-

[Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser, coordonner et contr8ler les activités du service 4 savoir: définition des
Géneérales: [régles de gestion du personnel (affectation, promotion, conflit; définition, programmation et

‘|Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

suivi des formations initiales et continues des enseignants; préparation des textes statutaires

Fonctions |Récapituler les états d'effectifs des personnels d'inspection, de direction et d'enseignement

- Spécifiques:

Etudier et régler les conflits au niveau des personnels

Exploiter les rapports d'inspection

Concevoir et organiser les activités d'animation pédagogique de les élablissements

Supérieur
Hierarchique

Directeur

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maftrise + 2 ans au moins

Administration Générale ou Inspection ou Sciences de 'Education

Connaissances Juridiques
Management

10 ans

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [IMEN/CAB/DETP/SOSP

Numéro:

29| 202' 04' OOI

@binet de Ministére

Erection des Enseignements Technique et Professionnelle

[service de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser, coordonner et contrdler les activités des service {régles d'ouverture et
Générales: |de fermature des établissements scolaires ou des classes, exploitation des données
statistiques, suivi de la gestion des emplois, des cantines scolaires et des programmes d'aide
4 la construction)

Gérer Ia carte scolaire

Exécuter les instruction du Directeur et en rendre compte

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Directeur

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

Maitrise + 2 an

Planification de 'Education ou Statistique

Management
Informatique

5 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie; [IMEN/CAB/DETP/SAB

Numéro: 29' 202' 05 04—0I

[Cabinet de Ministére

[Direction des Enseignements Technique et Professionnelle

{Service Animation Budgétaire

Tifre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser, coordonner et contréler I'exécution des activitiés de service
Générales: [(préparation du projet de budget, suivi de l'utilisation des crédits de fonctionnements et
d'équipement, définition des régles de gestion financiéres des établissements scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Gérer le matériel

Spécifigues:

Conirbler la gestion financiére des établissements

Supérienr
Hierarchique

Directeur

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Reguis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans

Administration des Finances ou AHUI ou Gestion des Entreprises

Management
Informatique de Gestion

5 ans

Annex -D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DEC Numéro: | 29] 2tﬂ oo o0]

fCabinet de Ministére ]

|Direction des Examens et Concours - |

[Direction des Examens et Concours ]

Titre: {Directeur

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions.
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEC/SA

Numéro:

[Cabinet de Ministére

20 205F o1 ool |

[Direction des Examens et Concours

LSecrétariat Administratif

Chef de Service

Sous Ordres:

Nombre

Académique Requise:

.

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/DEC/SECEP Numéro;

29| 205[02tﬂ

[Cabinet de Ministére

IDirection des Examens et Concours

|Service des Examens et Concours de I'Enseignement Primaire

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques;

Supérieur
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

1

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis;

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JMEN/CAB/DEC/SECES Numéro: 29' 205' 03' OOI

|Cabinet de Ministére

|Direction des Examens et Concours

|Service des Examens et Concours de I'Enseignement Secondaire

Titre: jChef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions |
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Reguise:

Connaissance
Spécifiques Reguises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Amnex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEC/SECETP

Numéro:

| 29' 205' 04' ool |

ICabinet de Ministére

IDirection des Examens et Concours

|§3rvice des Examens et Concours de 'Enseignement Techniques et Professionnels

Chef de Service

Nombre

Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Reguises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieun Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEC/SCES

Numéro: 29' 205'_02'7)2[

[Cabinet de Ministére

[Direction des Examens et Concours

Chef de Service

Nombre
Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Emprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/DEC/SDDA

Numeéro:

ICabinet de Ministére

2] 205] 6] o]
|

[Direction des Examens et Concours

|

IService de la Documentation, des Dipldmes et des Attestations

il

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérienr
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DEC/SAFM

Numéro:

29' 205[ 07' 00‘

ICabinet de Ministére

[Direction des Examens et Concours

IService des Affaires Financiéres et-du Matériel

Chef de Service

Nombre
Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DBED

Numéro:

29| 206] ool ool

[Cabinet de Ministére

IDirection des Bourses et des Equivalences de Dipl&mes

Directeur

Sous Ordres:

Nombre

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remargues:;

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nivean

Académique Requis:

Spécialisation

MEN/CAB/DBED/SA

Numéro:

29| 206' 01| OUI_I

[Cabinet de Ministére

IDirection des Bourses et des Equivalences de Diplémes

|Secre’tarlat Administratif

Chef de Service

Sous Ordres:

Nombre

Formation

Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DBED/SA/DB

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Niveau Formation

Académ

Spécialisation

Numeéro:

29' 206] onl

[Cabinet de Ministére

|Directi0n des Bourses et des Equivalences de Diplomes

{Secrétariat Administratif

{Division du Budget

Chéef de Division

Nombre
Sous Ordres:

ique Requis:

Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
ience Requis:

Exper

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

4

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DBED/SBS

Numéro:

29| 206' ozl 00|

ICabinet de Ministére

' lDirection des Bourses et des Equivalences de Diplomes

|Service des Bourses et Secours

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation J .

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAR/DBED/SFE . Numéro: 29' 206' 03' OOI‘

[Cabinet de Ministére i

|Direction des Bourses et des Equivalences de Diplémes ]

|Service des Bourses a I'Etranger ) i

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur - Nombre
Hierarchique _ - Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Reguises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DBED/SDED

Numéro:

-‘29| 2(%[ 04' ool

|Cabinet de Ministére

[Direction des Bourses et des Equivalences de Diplomes

IService de la Documenation et des Equivalences-de Diplomes

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions

Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

Sous Ordres:

Nombre

Formation

Académique Requise:

Connaissance

Spéeifign

Nombre Années
Experience Requis:

es Requises:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DAPS Numéro: [ 29] 2os| | ool

[Cabinet de Ministére ) |

IDirection de I'Analyse de la Prévision et de la Synthése ) I

Titre: JDirecteur

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Nivean Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise: '

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remargues:

Annex-D



' Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:

Lieu Service:

Fonctions |

Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supériear
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DAPS/SA Numéro: | 29 208| 01] oo}
{Cabinet de Ministére |
IDirection de I'Analyse de la Prévision et de la Synthése |
[Secrétariat Administratif |

Chef de Service

|
Nombre

Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

s
Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de 1'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie: JMEN/CAB/DAPS/SEP Numéro: | 2

D

v

208' 02| 00|
ICabinet de Ministére _l

IDirection de I'Analyse de la Prévision et de la Synthése

IService des Etudes et de la Prospective

Titre; JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique . Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DAPS/SEP

Numéro:

29| 203[02]‘ oof

|Cabinet de Ministére

|Direction de FAnalyse de la Prévision et de 1a Synthése

|Service de 'Enseignement Primaire

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques;

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Annex -D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Ymprimé 28 Novembre 1995

Hierarchic: |MEN/CAB/DAPS/SSE

Numéro:

29] ’208| oﬂ 00'

[Cabinet de Ministére

[Direction de I'Analyse de la Prévision et de la Synthése

IService du Suivi et de I'Evaluation

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchigue

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Reguises:

Nombre Années

Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DAPS/SSGI

Numéro:

29] 208' 04| El

[Cabinet de Ministére

Igirection de 1'Analyse de la Prévision et de la Synthése

[Service des Statistiques dt de Gestion de FInformation

Chef de Service

Nombre

Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Specifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie; |MEN/CAB/DAPS/SOM

Numéro: 29' 208] 05' ﬂ

[Cabinet de-Ministére

IDirection de I'Analyse de la Prévision et de la Synthése

[Service de I'Organisation et des Méthodes

Titre: JChef de Service
Lieu Service;
Fonctions
Générales: |
Fonctions
Spécifiques:
Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:
Niveau Formation
Académique Requis:
Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie; {MEN/CAB/DAPS/SCAE Numéro:

29] 203' oﬂ oor

{Cabinet de-Ministére

|Direction de I'Analyse de la Prévision et de la Synthése

[Service de Coordination de I'Assistance Extérieure

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 19953

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DRF

Numéro: [~29] 209] 00 oo]

[Cabinet de Ministére

Directeur

Nombre

Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchigue

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

MEN/CAB/DRF/SA

Numéro:

29' 209

IC_abinet de Ministére

o] ool::
i

{Secrétariat Administratif

1

Chef de Service

Nombre

Sous Ordres:

Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remargues:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DRF/SB

Numéro:

29] 209] 02 ool

|Cabinet de Ministére

|Service Budget

Titre: JChefde Service

Lieu Service;

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Emprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/DRF/SAF

. Numéro:

29' 209 03| OOI

{Cabinet de Ministére

|Service des Affaires Financiéres

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonetions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchigue

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre-1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DRF/SC

Numéro:

2

e

209] od] ﬁl

|Cabinet de Ministére

[Service de la Comptabilité

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique’

Niveau Formation
Académique Requis:

Nombre
Sous Ordres:

Experience Requis:

Spécialisation

Formation

Académique Requise:

Connaissance

‘Spécifiques Requises:

Nombre Années

Remarques:

Annex-D



Ministére-de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [IMEN/CAR/DRH Numéro: | 2

=)

|Cabinet de Ministére

210] oor)or
|

IDirection des Ressources Humaines

]

Titre: [Directeur

Lieu Service:

Fonctions {Proposer les orientations de la politique de gestion des ressources humaines du MEN'

Générales: |(recrutement, qualification, formation, gestion des carriéres, affections

Mettre en oeuvre la politique des ressources humaines
Planifier, organiser, coordonner et contrdler les activités de la Direction
Représenter le Ministre

Préparer le budget de la DRH

Fonctions JAssurer liaison avec MFPRA

Spécifigues:

Programmer les stages des agents du MEN

Assurer [e secrétariat de la Commission Nationale des Mutations

Supérieur
Hierarchique

Directeur du Cabinet Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis;

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifigues Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

60

Maitrise + 2 ans de formation minimum

AHUTou AGTI ou ATSS

Gestion des ressources humaines
Management Strategique

10 ans

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DRH/SA

Numéro:

2] 21 o1 ool

[Cabinet de Ministére

IDirection des Ressources Humaines

ISecrétariat Administratif

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Superviser et coordonner les activités du secrétariat (traiternent et gestion des courrier,

Générales: |frappe, saisie, et tirage des documents)

Exécuter les instructions du Directeur

Assurer le secrétariat de toutes les réunions présidées par le Directeur

Assurrer la gestion du personnel de la direction (programmations des congés, établissement
des bulletins de visite médicales, tenue d'un tableau synoptique des effectifs)

Organiser et superviser les activitiés des agents d'entretien et de services (nettoyage,
gardiennage)

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur [y des Ressources Humaines

Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

BTS

Secrétariat de Direction

ITraitement de texte, Tableur

3 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Descri ption de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DRH/SGP Numéro: 29' 210' 02' OOI

|Cabinet de Ministére

IDirection des Ressources Humaines

[Service de la Gestion du Personnel

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonetions |Organiser et superviser les activités du service (gestion des carriéres, positions, gestion des
Générales: fdossiers et archives, gestion budgétaire des emplois)

Exécuter les instructions du Directeur du DRH

Coordonner la conception, la mise en oeuvre ef le suivi des textes régissant I'ensemble du
personnel

Fonctions [Régler les contentieux administratifs et les affaires disciplinaires
Spécifiques:
Assurer le suivi des projets d'actes dans le circuit des services de visa

_Supérieur IRirecienr des Ressources Humaines Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation [Naitrise + 2ans de formation
Académique Requis:

Spécialisation FATSS ou AHUL ou AGT
Formation

Académique Requise:

Connaissance

. * Gestion des Ressources Humaines, Management, Connaissance de logiciels en
Spécifiques Requises:

gestion du personnel

Nombre Années

] . |5ans
Experience Requis:

Remarques: |Le SGP vient d'éclater en 2 service, a savoir:

1. Service de la Gestion du Personnel de I'Enseignement Primaire

2. Serice de la Gestion de Personnel Administratif, du Supérieur et du
Contentieux.

VOIR Arrété

Annex - D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: MEN/CAB/DRH/SVP Numéro: | 29[ 210

03} 00

fCabinet de Ministére

{Direction des Ressources Humaines

[Service de la Valorisation Professionnelle

L L]

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Organiser et superviser les activités du service (identification, programmation et suivi de la

Générales: Jpolitique de formation des personnel du MEN

Valoriser les personnel: récompenses, décorations)

Exécuter les instruction du DRH et en rendre compte

Fonctions [Gérer les séminaires de recyclage du personnel

Spécifiques:

Délivrer les autorisation de concourir et d'inscription 4 'Université du Benin

Supérieur
Hierarchique

Directenr des Ressources Humaines Nombre

Sous Ordres;

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2ans de formation

AHUI/Science de 'Education ou ATSS ou AGT

Management

Gestion des Ressources Humaines
Sociologie du Travail
Informatique

S-ans

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

. Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

MEN/CAB/DRH/SAJ

Numéro: | 29 210| o] Er

[Cabinet de Ministére

|Direction des Ressources Humaines

_

IService des Affaires Juridiques

Chef de Service

Nombre
Sous Ordres:

Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de 1'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DRH/SGPASC

O

Numéro: | 2

Z10] OXLIOI

[Cabinet de Ministére

* [Direction des Ressources Humaines

[Service de la Gestion du Personnel Administratif, du Supérieur et du Contentieux

Titre: fChef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérienr
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 2§ Novembre 1995

Hierarchie: |MEN/CAB/DRH/SGPEP

Numéro:

29| 210| 0x| 20|

ICabinet de Ministére

]Direction des Ressources Humaines

|Service de la Gestion du Personnel de 'Enseignement Primaire

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience-Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Annex’-D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimeé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lien Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

MEN/CAB/DDE-ATL Numéro: [ 29f 301 rool ﬂ
ICab inet de Ministére I
Directeur

Elaborer et exécuter le budget de la Direction

Metire en oeuvre la politique éducative dans le département

Représenter le Ministre et lui rendre compte des activités

Travailler en relation avec les direction techniques du Ministére

Planifier, organiser, coordonner et contréler les activités de la Direction

compétence départementale

Organiser les examens académiques

Assurer le secrétariat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une

Directeur du DDE

Nombre

Sous Ordres:

Maiirise + 2 ans de formation au moins

AHMUI ou AGT ou Sciences de I'Education ou ATSS

Management
Planification
Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Remarques:

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATL/SA

Numéro:

29] 301' o1 oo[

[Cabinet de Ministére

[Secrétariat Administratif

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Superviser et coordonner les activités du Secrétariat (traitement et gestion des courriers,

Générales: }Hrappe, saisie et tirage des document)

Exécuter les instructions du Directeur

Assurer le secrétariat des réunions présidées par le Directeur

Assurer la gestion du personnel de 1z Direction (Charges, Bulletins de Visites Médicales,
Tableau Synoptique...)

Fonctions [Organiser les conférences dépariementales

Spécifiques:

Supérieur [nyocenr du DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

BTS ou équivalent

Secrétariat de Direction

IMa’l‘trise des logiciels de traitement de texte et de tableur

3 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: ]MEN/CAB/DDE-ATL/SEP

Numéro: 29' 301' 02 OOI

[Cabinet de Ministére

|Service de I'Enseignement Primaire

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
Générales: |d'animations pédagogiques et inspections

Assurer l'animation et le contrdle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compfte »

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser l'animation pédagogique

Programmer les inspections et contréles pédagogiques

Supérieur Ryireciour du DDE
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Brevet d'Aptitude 4 I'Inspection Primaire

Académique Requise:

Connaissance

. Management
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années

Experience Requis: L5 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATL/SEP Numéro: 29' 30 ll OZUEI
[Cabinet de Ministére |
{Service des Etudes et de [a Prospective |

Titre: [Chef de Service

Lieu Service: |

Fonctions |Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
Générales: {d'animations pédagogiques et inspections

Assurer 'animation et le contrdle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les {manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser I'animation pédagogique
Programmer les inspections et contrdles pédagogiques
Supérieur Inrectenr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Brevet d'Aptitude a I'Inspection Primaire

Connaissance

. " Management
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années

Experience Requis: 15 ans

Remarques:

Anmnex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Emprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DDE-ATL/SES

Numéro;

29' 301] 03] ool

|Cabinet de Ministére

[Service des Enseingements Secondaires

Titre;

Chef de Service

" Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et Tes actions
d'animation pédagogiques et inspections

Assurer l'animation et le contrdle pédagogiques des établissements secondaires en ce qui
concerne (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte.

Fonctions
Spécifiques:

Etudier les rapports de rentrée
Contrdler la gestions des établissements

Etablir I'état des bescins des établissements secondaires

Supérieur

Directeur du DDE

Nombre
Sous Ordres:

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans

Sciences de 'Education ou Inspection Secondaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

12 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATL/SP Numéro: 29| 301| 04 ool

Titre: JChef de Service

Lieu Service;

Fonction

Générales: |gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des

Fonctions JAssurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifigues:
Supérieur [5ieienr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:
Spécialisation FAGT oy ATSS ou AHUI

Académique Requise:

Connaissance

Spécifiqu

Nombre Années
Experience Requis:

]Cab inet de Ministére

ISecrétariat Particulier

s {Planifier, organiser et contrbler 'exécution des tdchers du Service (suiv: de la carriére,

états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Maitrise + 2 ans de formation

Formation

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

es Requises:

8 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: |MEN/CAB/DDE-ATL/SP ‘ Numeéro: 29| 301| 04| 00|

{Cabinet de Ministére

[Service du Personnel

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organiser et contrdler 'exécution des tichers du Service (suivi de la carriére,
Générales: {gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:
Supérieur [hiecrenr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou AHUT

Management
Gestion des Ressources Humaines

‘nformatique de Gestion

8 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

[mprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATL/SOSP Numéro: 29[ 301FS| OOI

[Cabinet de Ministére

{Service de |'Organisation Scolaire et de la Prévision

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organsier et contréler les activités du Service {processus d'ouverture et de
Générales: Jfermature des établissements, collecte et traifement des données statistiques, gestion des
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide 4 la construction)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Organiser les réunions du conseil consultatif départemental

Spécifiques:
. Supérieur [Nirectour du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Reguises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maifrise -+ 2 ans de formation au moins

Planification, Statistique

IManagement

5 ans

Annex - D.



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JMEN/CAB/DDE-ATL/SAF Numéro: { 2

\O

301| 06|T)o|

|Cabinet de Ministére

[Service des Affaires Financiéres

Titre: {Chef de Service

Lieu Service:

Fonetions [Planifier, organiser et contréler l'exécution des activités du Service (gestion du budget,
Générales: tenue de Ia comptabilité, suivi et contrdle de la gestion des établissements et des
circonscriptions scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Gérer le matériel
Spécifiques;
Elaborer et exécuter le budget

Assister les Associations de Parents d'Eléves dans les domaines financiers et comptables

Elaborer le compte économique départenental de l'education

Supérieur [niecteur du DDE — . Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation Maitrise + 2 ans de formation
Académique Requis:

Spécialisation FAFTTCACET ou Gestion des Entreprises
Formation

Académique Requise:

Connaissance

. Management
Spécifiques Requises:

Informatique de Gestion

Nombre Années

. . . [5ans
Experience Requis:

Remarques:

Anmnex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAR/DDE-ATL/SEC Numéro: 22' 301' 07| OOI

{Cabinet de Ministére

I&zrvice des Examens et Concours

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organiser et contrdler 'exécution des activités du Service (organisation des
Générales: {examens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Exécuter les instructions du Dirgeteur et.en rendre compte

Fonctions |Délivrer les reléves de notes

Spécifiques:
Supérieur Inyirecieur du DDE Nombre
Hierarchique Souns Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation

Administration Générale ou Sciences de FEducation

Statistiques
Management
Informatiques
Droit Administratif

10 ans

Annex-D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé¢ 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATL/SAF Numéro:

29' 301' 06| ool

|Cabinet de Ministére

|

[Service des Affaires Financiéres

|

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser et controler l'sxécution des activités du Service (gestion du budget,
Générales: ftenue de la comptabilité, suivi et contrdle de la gestion des établissements et des

circonscriptions scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Gérer le matériel
Spécifiques:
Elaborer et exécuter le bud-et

Elaborer le compte économique départemental de l'education

Assister les Associations de Parents d'Eléves dans les domaines financiers et comptables

Supérieur [hirecrenr du DDE

Nombre

Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation [\faitrise + 2 ans de formation
Académique Requis:

Spécialisation  FATITT oy ACFT ou Gestion des Entreprises
Formation

Académigue Requise:

Connaissance

Management
Spécifiques Regquises:

Informatique de Gestion

Nombre Années
Experience Requis:

5 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ATL/SEC Numéro: 29' 301[07' OOl

[Cabinet de Ministére

|Service des Examens et Concours

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions {Planifier, organiser et contrdler 'exécutior. des activités du Service (organisation des
Générales: Jexamens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Délivrer les reléves de notes

Spéciﬁqueé:
) Supérienr [Directeur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maltrise + 2 ans de formation

Administration Générale ou Sciences de 'Education

Statistiques
Management
Informatiques
Droit Administratif

10 ans

Amnex-D~



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATL/CS

Numéro:

29] 301] os] ool

{Cabinet de Ministére

[Circonscriptions Scolaries

Titre: |Chef de Circonscription

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

-

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annea-D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

MEN/CAB/DDE-ATA

Numéro:

29] 302 ool ool

{Cabinet de Ministére

Directeur

Elaborer et exécuter le budget de la Direction

Mettre en oeuvre la politique éducative dans le département

Representer le Ministre et lui rendre compte des activités

Travailler en relation avec les direction techniques du Ministére

Planifier, organiser, coordonner et contrdler les activiiés de la Direction

compétence départementale

Organiser les examens académiques

Assurer le secrétariat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une

Directeur de Cabinet

Nombie

Sous Ordres:

Niveau Formation [\viastise + 2 ans de formation au moins

Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

AHUI ou AGT oﬁ Sciences de 'Education ou ATSS

Management
Planification
Gestion des Ressources Flumaines

10 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de 1'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATA/SA Numéro: [ 29 302' 01 r ool
|Cabinet de Ministére |
{Secrétariat Administratif ]

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonetions |Superviser et coordonner les activités du Secrétariat (traitement et gestion des courriers,
Générales: |frappe, saisie et tirage des document)

Exécuter les instructions du Directeur
Assurer le secrétariat des réunions présidées par le Directeur

Assurer la gestion du personnei de la Direction {Charges, 2ulletins de Visites Médicales,
Tableau Synoptique...)

Fonctions |Crganiser les conférences départementales

Spécifiques:
Supérieur INyirecteur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation [gTS o équivalent
Académique Requis:

Spécialisation [Secretariat de Direction
Formation

Académique Requise:

_ Connaissance Infairise des logiciels de traitement de texte et de fableur |
Spécifiques Requises:

Nombre Années

. .. |3 ans
Experience Requis:

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JMEN/CAB/DDE-ATA/SEP Numéro: 29' 302' 02 UOI

ICabinet de Ministére

|Service des Etudes et de la Prospective

Titre: {Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions {Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
Générales: |d'animations pédagogiques et inspections

Assurer l'animation et le conirdle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
conceme les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi ds ia scolant€)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser 'animation pédagogique
Programmer les inspections et controles pédagogiques
Supérieur [y e eenrdu DDE . Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Brevet d'Aptitude a I'Inspection Primaire

Management
Gestion des.Ressources Humaines

15 ans

Annex -D




Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: ]MEN/CAB/DDE-ATA/SEP Numéro: | 29 301 02' 00]
[Cabinet de Ministére |
IService de 'Enseignement Primaire |

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
Générales: |d'animations pédagogiques et inspections

Assurer l'animation et le contrble pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concemne les (manuels scolaires, les matérieis didactiques ef le suivi de la scolarite)

Exeécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser I'animation pédagogique 3
Programmer les inspections et contriles pédagogiques
Supérieur [Rirecteur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation [ CerdAptitude a 'nspection Primaire
Formation

Académique Requise:

Connaissance

. Management
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années

Experience Requis; 15 ans

Remargues:

-Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [IMEN/CAB/DDE-ATA/SES Numéro: { 29 302' 03' OOI
ICabinet de Ministére 1
[Service des Enseingements Secondaires |

Titre: {Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions JConcevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions
Générales: [d'animation pédagogiques et inspections

Assurer l'animation et le contrdle pédagogiques des établissements secondaires en ce qui
concerne (manuels scolaires, les maiériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Directeur ¢t en rendre compte

Fonctions |Etudier les rapports de rentrée
Spécifiques:
: Contréler la gestions des établissements

Etablir I'état des besoins des établissements secondaires

. Supérieur [Biectenr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation [\fiaitrise + 2 ans
Académique Reqnis:

Spéciatisation
Formation
Académique Requise:

Sciences de I'Education ou Inspection Secondaire

Connaissance

. . Management
Spécifiques Requises:

Gestion‘des Ressources Humaines

Nombre Années

Experience Requis: 12 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATA/SP

Numéro:

20T 302] 02 00]

|Cabinet de Ministére

[Secrétariat Particulier

Titre: fJChef de Service

Lien Service:

Fonctions {Planifier, organiser et contréler 'exécution des tichers du Service (suivi dé la carriére,
Générales: |gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des

états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:

Supérieur [5irctenr du DDE

Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation N\fajtrise + 2 ans de formation
Académique Requis:

Spécialisation [XGT o1 ATSS ou AHUI
Formation

Académique Requise:

Connaissance

.. X Management
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

Nombre Années

- . I8 ans
Experience Requis:

Remarques:

Ammex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1955

Hierarchie: |MEN/CAR/DDE-ATA/SP

Numéro: | 2

O

{Cabinet de Ministére

302] &' ool

IService du Personnel : I

Titre: |JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions

Planifier, organiser et contréler Pexécution des tachers du Service (suivi de la carriére,
Générales:

gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
états d'effectifs) )

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JAssurer le secrétariat de la commission départementale de mutation
Spécifiques:
Supérieur Inirectenr du DDE Nombre
Hierarchique - Sous Ordres:

Niveau Formation
Acadéimique Requis:

Maitrise -+ 2 ans de formation

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

AGT ou ATSS ou AHUI

Connaissance
Spécifiques Requises:

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

Nombre Années
Experience Requis:

8 ans

Remarques:

Annex - D“


http:Directeur.et

Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATA/SOSP Numéro:

29' 302' 05| ﬂ

[Cabinet de Ministére

|Service de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Titre: fChef de Service

Lieu Service:

Fonctions {Plarifier, organsier et contrler les activités du Service (processus d'ouverture et de
Générales: |fermature des établissements, collecte et traitement des.données statistiques, gestion des
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide 3 la construction)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Organiser les réunions du conseil consultatif départemental

Spécifiques:

Supérieur [FiCieur du DDE

Hierarchique

Niveau-Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance

Spécifiques Requises

Nombre Années

.

Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

Planification, Statistique

[Management

5 ans

Amex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATA/SAF Numéro: 2ﬂ 302) 06' 00l
_[Cabinet de Ministére |
[Service des Affaires Financiéres |

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organiser et contrdler exécution des activités du Service (gestion du budget,
Générales: [tenue de la comptabilité, suivi et contréle de la gestion des établissements et des
circonscriptions scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions ]Gérer le matériel
Spécifiques:
Elaborer et exécuter le budget

Assister les Associations de Parents d'Eléves dans les domaines financiers et comptables

Elaborer le compte économique départemental de I'education

Supérieur Directeur du DDE Nombre
Hierarchique . - Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise 4 2 ans de formation

Spécia lisation  TAHUT ou ACFT ou Gestion des Entreprises
Formation

Académique Requise:

Connaissance

. . Management
Spécifiques Requises:

Informatique de Gestion

Nombre Années

X . {5ans
Experience Requis:

Remarques:

Annex-D



Ministére de 1'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JMEN/CAB/DDE-ATA/SEC

Numéro: 29| 302| 07' 00

|Cabinet de Ministére

[Service des Examens et Concours |

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions

Planifier, organiser et contrdler I'exécution des activités du Service {organisation des
Générales:

examens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JDélivrer les reléves de notes

Spécifiques:
Supérieur IRiectenr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maiirise + 2 ans de formation

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Administration Générale ou Sciences de 'Education

Connaissance
Spécifiques Requises:

Statistiques
Management
Informatiques
Droit Administratif

Nombre Années
Experience Requis:

10 ans

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste:

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:.
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DDE-ATA/CS

Numeéro:

29' 302f 08 00|

Eabinet de Ministere

Chef de Circonscription

Sous Ordres:

Nombre

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1395

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

MEN/CAB/DDE-BOR Numérg:

29| 303] oor oﬂ

lCabinet de Ministére

Directeur

Mettre en oeuvre la politique éducative dans le département

Représenter le Ministre et lui rendre compte des activités
Elaborer et exécuter le budget de la Direction

Travailler en relation avec les direction techniques du Ministére

Planifier, organiser, coordonner et contrdler les activités de la Direction

compétence départementale

Organiser les examens académiques

Assurer le secrétariat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une

Directeur du DDE

Nombre
Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

Spéeialisation TARTGT oy AGT ou Sciences de 'Education ou ATSS

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Formation
Académique Requise:

Management
Planification
Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Remarques:

Amnex-D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

_Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

‘Spécifiques Requises:

Experience Requis:

Hierarchie: [IMEN/CAB/DDE-BOR/SA

Numéro:

29] 303] o1} 00

ICabinet de Ministére

[Secrétariat Administratif

Titre; |Chef de Service

Tableau Synoptique...)

Exécuter les instructions du Directeur

Assurer le secrétariat des réunions présidées par le Directeur

Superviser et coordonner les activités du Secrétariat (traitement et gestion des courriers,
frappe, saisie et tirage des document)

Assurer la gestion du personnel de la Direction (Charges, Bulletins de Visites Médicales,

Organiser les conférences départementales

Supérieur [nirectenr du DDE

Nombre
Sous Ordres:

BTS ou équivalent

Spécialisation Joo - crariat de Direction

Formation

Académique Requise:

Connaissance [Maitrise des logiciels de traitement de texte et de tableur

Nombre Années
3 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-BOR/SEP

Numéro:

29| 303| ozl ool

[Cabinet de Ministére

{Service de 'Enseignement Primaire

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions

Générales: d'animations pédagogiques et inspections

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Assurer I'animation et le contrdle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:

Organiser l'animation pédzzogique

Programmer les inspections et contriles pédagogiques

Supérieur [ cren dn DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

Brevet d'Aptitude a I'Inspection Primaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

15 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-BOR/SEP Numéro:

[Cabinet de Ministére

29[?)3' 0] 00]:
|

[Service des Etudes et de ia Prospective

i

Titre: 'Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions |[Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions

Générales: [d'animations pédagogiques et inspections

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Assurer I'animation et le contrdle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser l'animation pédagogique

Jngrammer les inspections et contrbles pédagogiques

Supérieur I5iectenr du DDE

Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation TRroveraATtinde a [nspection Primaire

Formation
Académique Requise:

) Connalss:?nce Management
Spécifiques Requises: |ostion des Ressources Humaines

Nombre Années

Experience Requis: 15 ans

Remarques:

Annex - D



http:Ministbre.de

Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/DDE-BOR/SES Numéro: 29| 303' 03| OOI
{Cabinet de Ministére |
[Service des Enseingements Secondaires |
Titre: |Chef de Service
Lieu Service:
Fonctions |Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions
Générales: |d'animation pédagogiques et inspections
Assurer I'animation et le contrdle pédagogiques des tablisserments secondaires en ce qui
conceme {(manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)
Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte
Fonctions |Etudier les rapports de rentrée
Spécifiques:
Contrdler la gestions des établissements
Etablir I'état des besoins des établissements secondaires
Supérieur [Directenr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans

Sciences de I'Education ou Inspection Secondaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

12 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-BOR/SP Numeéro: 29' 303| 0—4I ool
[Cabinet de Ministére |
{Service du Personnel |

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions

Planifier, organiser et contréler l'exécution des tachers du Service (suivi de la carriére,
Générales:

gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions

Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation
Spécifigues:

Supérieur
Hierarchique

Directeur du DDE .Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis;

Maitrise +2 ans de formation

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

AGT ou ATSS ou AHUI

Connaissance
Spécifiques Requises:

Management

Gestion des Ressources Fumaines
Informatique de Gestion

Nombre Années
Experience Requis:

8 ans

Remarques:

T

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: |MEN/CAB/DDE-BOR/SP

Numeéro: [29] 3o3| 04| 00|

|Cabinet de Ministére

il

[Secrétariat Particulier

. Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser et contréler I'exécution des tachers du Service (suivi de la carriére,
Générales: [gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions fAssurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:

Supérieur [5iemeir Gy DDE

Hierarchique

Nombre

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Counnaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sou§ Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou AHUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/DDE-BOR/SOSP Numéro: 29' 303' 05|7)0I
[Cabinet de Ministére |
[Service de 'Organisation Scolaire et de la Prévision J

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organsier et contrler les activités du Service (processus d'ouverture et de
Générales: {fermature des établissements, collecte et traitement des données statistiques, gestion des
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide & la construction)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JOrganiser les réunions du conseil consultatif départemental .

Spécifiques:
Supérieur I5iecrenr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises;

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

Planification, Statistique

[Management |

3 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-BOR/SAF Numéro:

T9| 303

0 | 00]

|Cabinet de Ministére

[Service des Affaires Financiéres

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser et contrdler I'exécution des activités du Service (gestion du budget,
Générales: ftenue de la comptabilité, suivi et contrdle de la gestion des établissements et des

circonscriptions scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonetions |Gérer le matériel
Spécifiques:
Elaborer et exécuter le budget

Elaborer te compte éconemique départemental de l'education

Assister les Associations de Parents d'Eléves dans les domaines financiers ef comptables

Supérieur [nitenr du DDE

Nombre

Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise + 2 ans de formation

Spécialisation [ATGTon ACFT ou Gestion des Entreprises
Formation

Académique Requise:

Connaissance

i " Management
Spécifiques Requises:

Informatique de Gestion

Nombre Années

Experience Requis: > ans

Remarques:

Annex - D




Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1935

Hierarchie:

Titre;
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchiqune

Nivean Formation
Académique Requis:

" Spécialisation
Formation
Académigque Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

MEN/CAB/DDE-BOR/SEC

Numéro: 29' 303

o7] ooI'

|Cabinet de Ministére

[Service des Examens et Concours

Chef de Service

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Planifier, organiser et controler 'exécution des activités du Service (organisation des
examens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Délivrer les reléves de notes

Directeur du DDE

Nombre

Sous Ordres:

Maiirise + 2 ans de formation

Administration Générale ou Sciences de 'Education

Statistiques
Management
Informatiques

Droit Administratif

10 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Tmprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-BOR/CS

Numéro: 29] 303' 08'@'
|Cabinet de Ministére ] . ]

[Circonscriptions Scolaries

|

Titre: {Chef de Circonscription °*

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur " Nombre
Hierarchique - Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste -

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

MEN/CAB/DDE-MON

Numéro:

29[304' o0] ool

|Cabinet de Ministére

Directeur

Elaborer et exécuter le budget de [a Direction

Mettre en oeuvre la politique éducative dans le département

Représenter le Ministre et luirendre compte des activités

Travailler en relation avec les direction techniques du Ministére

Planifier, organiser, coordonner et contréler les activités de la Direction

compétence départementale

Organiser les examens académiques

Assurer le secrétariat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une

Directeur du DDE

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation [nfaitrise + 2 ans de formation au moins

Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

AHUI ou AGT ou Sciences de I'Education ou ATSS

Management
Planification
Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Remarques:

Amnex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

"« Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-MON/SA Numéro: | 29| 304| 01| ool '

[Cabinet de'Ministére

[Secrétariat Administratif

Titre: JChef de Service

Lieu Service: |.

Fonctions

Superviser et coordonner les activités du Secrétariat (traitement et gestion des courriers,
Générales: [frappe, saisie et tirage des document)

‘JExécuter les instructions du Directeur
Assurer le secrétariat des réunions présidées par le Directeur

Assurer la gestion du personnel de la Direction (Charges, Bulletins de Visites Médicales,
Tableau Synoptique...)

Fonetions |Organiser les conférences départementales

Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Directeur du DDE Nombre

Nivean Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

BTS ou équivalent

Secrétariat de Direction

[Maitrise des logiciels de traitement de texte et de tableur |

3 ans

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-MON/SEP Numéro: [ 29] 304 oiroo[
|Cabinet de Ministére ]
{Service de I'Enseignement Primaire 1

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions JConcevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
Générales: |d'animations pédagogiques et inspections

Assurer I'animation et le contrfle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concemmne fes (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolaritg)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Specifiques:
Organiser l'animation pédagogique
Programmer les inspections et confroles pédagogiques
Supérieur Ihyirecteur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Brevet d'Aptitude & I'lnspection Primaire

Connaissance -

. Management
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années
Experience Requis:

15 ans

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-MON/SEP Numéro: 29] 304 02§ 00

ICabinet de Ministére

{Service des Etudes et de la Prospective

Titre: IChef de Service

Lieu Service:

Fonctions JConcevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
Générales: |d'animations pédagogiques et inspections

Assurer 'animation et le confrdle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matéricls didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

[

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Orgariser 'animation péda_zogique
Programmer les inspections et contrbles pédagogiques
Supérieur [Nirectenr du DDE Nombre
Higrarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Brevet d'Aptitude 4 1'Inspection Primaire

Connaissance

L. : Management
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années
Experience Requis:

15 ans

Remarques:

Anmnex - D



-Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

MEN/CAB/DDE-MON/SES

Numéro: [29] 304] 03 oo'

[Cabinet de Ministére

|Service des Enseingements Secondaires

Chef de Service

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions
d'animation pédagogiques et inspections

Assurer Fanimation et le contréle pédagogiques des établissements secondaires en ce qui
concerne (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter fes instructions du Directeur et en rendre compte

|Etudier les rapports de rentrée

Contréler la gestions des établissements

Etablir 'état des besoins des établissements secondaires

Directeur du DDE

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation [\asrice + 2 ans

Académique Reguis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Sciences de 'Education ou Inspection Secondaire

Management

Gestion des Ressources Humaines

12 ans

Remarques:

Anmnex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprirflé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-MON/SP

Numéro:

29| 304| od] oq

ICabinet de Ministere

IServn:e du Personnel

Titre: fChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser et contrdler 'exécution des tichers du Service (suivi de la carriére,
Générales: |gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
etats d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation .

Spécifiques:

Supérieur I5iectenr du DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou AHUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DDE-MON/SP

Numéro:

29| 304| o4ﬁor

{Cabinet de Ministére

|Secrétariat Particulier

Titre;

Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Planifier, organiser et contrler I'exécution des tichers du Service (suivi de la carriére,
gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions
Spécifigues:

Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Supérieur

Directeur du DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
~ Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Maitrise + 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou AHUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-MON/SQOSP

Numéro:

29] 304| osl 00[

ICabinet de Ministére

IService de I'Organisation. Scolaire et de la Prévision

TFitre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organsier et contréler les activités du Service (processus d'ouverture et de
Générales: [fermature des établissements, collecte et traitement des données statistiques, gestion des
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide 4 la construction)

1

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Organiser les réunions du conseil consultatif départemental

Spécifiques:

Supérieur [n5irectenr du DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation,
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

Planification, Statistique

|Management

5 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre, 1995

Hierarchie; |MEN/CAB/DDE-MON/SAF Numéro:

29' 304' 06' oor

ICabmet de Ministére

i

|Service des Affaires Financiéres

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organiser et contréler 'exécution des activités du Service (gestion du budget,
Générales: {tenue de la comptabilité, suivi et contrdle de la gestion des établissements et des
circonscriptions scolaires) '

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Gérer le matériel

Spécifiques:

Elaborer et exécuter le budget
Assister les Associations de Parents d'Eléves dans les domaines financiers et comptables

Elaborer le compte économique départemental de l'education

Supérieur [Niecteur du DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise;
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Maitrise + 2 ans de formation

AHUI ou ACFT ou Gestion des Entreprises

Management
Informatique de Gestion

5 ans

Anmnex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-MON/SEC Numéro; 29' 304' 07' OOI

Igabinet de Ministére

[Service des Examens et Concours

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser et contréler 'exécution des activités du Service (organisation des
Générales: lexamens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonections |Délivrer les reléves de notes

Spécifiques:
Supérieur [Nirectenr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:
N i"ea‘f Formation IMaitrise + 2 ans de formation
Académique Requis:
Speclallsatgon Administration Générale ou Sciences de 'Education
Formation
Académique Requise:
Connaissance Statistiques
Spécifiques Requises: |\ ranacement
=
Informatiques
Droit Administratif
Nombre Annéces 10 ans
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:

Lieu Service:

Fonctions {.

Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchigue

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DDE-MON/CS Numéro: [ 29] 304 ool
ICabinet de Ministére ) J
ICirconscriptions Scolaries . _]

Chef de Circonscription

Fd

Nombre

Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Amnex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Speécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

MEN/CAB/DDE-CUE

Numéro:

29' 305' 00y 00

[Cabinet de Ministére

Directeur

Elaborer et exécuter le budget de la Direction

Mettre en oeuvre la politique éducative dans le département
Planifier, organiser, coordonner et contréler les activités de la Direction

Représenter le Ministre et lui rendre compte des activités

Travailler en relation avec les direction techniques du Ministére

Organiser les examens acalémiques

Assurer le secrétariat des crganes consultatifs internes au Ministére et ayant une
compétence départementale

Directeur du DDE

Sous Ordres:

Nombre

Maitrise -+ 2 ans de formation au moins

AHUI ou AGT ou Sciences de '"Education ou ATSS

Management
Planification

Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-OUE/SA

Numéro:

29| 305] 01F)0|

|Cabinet de Ministére

[Secrétariat Administratif

Titre: {Chef de.Service

Lieu Service:

Fonetions |Superviser et coordonner les activités du Secrétariat (fraitement et gestion des courriers,
Générales: [frappe, saisie et tirage des document)

Exécuter les instructions du Directeur

- |Assurer le seerétariat des réunions présidées par le Directeur

Assurer la gestion du personnel de [2 Direction'(Charges, Bulletins de Visites Médicales,
Tableau Synoptique...)

Fonctions |Organiser les conférences dépariementales

Spécifiques:

Supérieur In e o du DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Nombre

Sous Ordres:

BTS ou équivalent

Secrétariat de Direction

Connaissance IMa’itrise des logiciels de traitement de texte et de tableur

Spécifigues Requises:

Nombre Années
Experience Requis;

Remargues:

3 ans

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprim¢ 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Tifre:
Lieu Service:

Foncetions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

MEN/CAB/DDE-QUE/SEP

Numeéro:

29| 305] ozl oq

|Cabinet de Ministére

[Service des Etudes et de la Prospective

Chef de Service

Concevoir ef programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
d'animations pédagogiques et inspections

Assurer |'animation et le contrdle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Organiser l'animation pédagogique

Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Programmer les inspections et contréles pédagoglaues

Directeur du DDE

Sous Ordres:

Nombre

Brevet d'Aptitude & I'Inspection Primaire

Management

Gestion des Ressources Humaines

15 ans

Remarques:

Annex -D



2

Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

MEN/CAB/DDE-OUE/SEP

Numéro:

2

D

305' 02] 00|

[Cabinet de Ministére

|Service de 'Enseignement Primaire

Chef de Service

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
d'animations pédagogiques et inspections

Assurer I'animation et le contrdle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Organiser I'animation pédagogique

Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Programmer les inspections et controles pédagogiques

Directeur du DDE

Sous Ordres:

Nombre

Brevet d'Aptitude 2 1'Inspection Primaire

Management

Gestion des Ressources Humaines

15 ans

Remarques:

Annex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1953

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-QUE/SES Numéro: 29| 305LOBI 00

ICabinet de Ministére

ISerwce des Enseingements Secondaires

Titre: IChef de Service

Lien Service:

Fonetions |Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions
Génerales: [d'animation pédagogiques et inspections

Exécuter les instructions du Direcfeur et en rendre compte

Assurer I'animation et le controle pédagogiques des établissements secondaires en ce qui
concerne {manuels scolaires, les matériels didactiques et Ie suivi de la scolarite)

Fonctions {Etudier les rapports de rentrée

Spécifiques:
Controler la gestions des etablissements
Etablir I'état des besoins des établissements secondaires
Supérieur [nirectonr du.DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans

Sciences de 'Education ou Inspection Secondaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

12 ans

Annex -D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-OUE/SP Numéro: | 29 305L04 00[

|Cabinet de Ministére

|service du Personnel

Titre: jChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser et controler Fexécution des tichers du Service (suivi de la carriére,
Générales: [gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des

états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JAssurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:
.Supéri.eur Directeur du DDE Nombre
Hierarchique - Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation

AGT ou ATSS oz AHUT

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annex -D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-OUE/SP Numéro: 29' 305| 04' OOI

}Cabinet de Ministére

ISecrétariat Particulier

Tit_re: IChef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser et contrbler I'exécution des tachers du Service (suivi de la carriére,
Générales: |gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JAssurer le secrétariat de Ia commission départementale de mutation

Spécifiques:
Supérieur [ coir du DDE ) Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou AHUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Anmnex - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie;

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DDE-OUE/SOSP

Numéro: | 39 3’05| os[ 00}

[Cabinet de Ministére

|Service de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Chef de Service

Planifier, organsier et contrdler les activités du Service (processus d'ouverture et de
fermature des éfablissements, collecte et traitement des données statistiques, gestion des
emplois ef des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide & la construction)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Organiser les réunions du conseil consultatif départemental

Directeur du DDE

Nombre

Sous Ordres:

Maiirise + 2 ans de formation au moins

Planification, Statistique

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis;

IManagement

5 ans

Remarques:

Anmnex - D’



Ministére de 1'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

MEN/CAB/DDE-OUE/SAF

Numéro:

29' 305' 0 | 00|

fCabinet de Ministére

lService des Affaires Financiéres

Chef -de Service

circonscriptions scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Planifier, organiser et contrdler I'exécution des activités du Service (gestion du budget,
tenue de la comptabilité, suivi et contrdle de la gestion des établissements et des

Gérer le matériel

Elaborer et exécuter le budget

Elaborer le compte économique départemental de ['education

Assister les Associations de Parents d'Eléves dans les domaines financiers et comptables

Directeur du DDE

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation [nfagrise + 2 ans de formation

Académigue Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifigues Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

AHUI ou ACFT ou Gestion des Entreprises

Management
Informatique de Gestion

5 ans

Remarques:

Annev -D



Ministere de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-QUE/SEC Numéro: | 29 305' 07§ 00

) @binet de Ministére

[Service des Examens et Concours

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions {Planifier, organiser et contrdler I'exécution des activités du Service (organisation des
Générales: |examens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Délivrer les reléves de notes

Spécifiques:
Supérieur B, ecteur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maftrise + 2 ans de formation

Adminisiration Générale ou Sciences de 'Education

Statistiques
Management
Informatiques
Droit Administratif

10 ans

Apnex-D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DDE-OUE/CS

Numeéro:

29' 305| 03 oq

{Cabinet de Ministére

ICirconscriptions Scolaries

Chef de Circonscription

Nombre
Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales: .

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

MEN/CAB/DDE-ZOU

Numeéro:

29| 306] o] ool

ICabinet de Ministére

Directeur

Elaborer et exécuter le budget de la Direction

Mettre en oeuvre la-politique éducative dans le département
Planifier, organiser, coordonner et contréler les activités de la Direction

Représenter le Ministre et lui rendre compte des activités

Travailler en relation avec les dircetion techniques du Ministére

Organiser les examens académiques

Assurer le secrétariat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une
compétence départementale

Directeur du DDE

Niveau Formation
Académique Requis:

Académique Requise:

Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Sous Ordres:'

" Nombre

Maiirise + 2 ans de formation au moins

Spécialisation
Formation

AHUT ou AGT ou Sciences de 'Education ou ATSS

Connaissance Management

Planification

Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ZOU/SA Numéro: 29] 306' 01' OOL

[Cabinet de Ministére |

Titre; {Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions fSuperviser et coordonner les.activités du Secrétanat (traitement et gestion des courriers,
Générales: {frappe, saisie et tirage des document)

Exécuter les instructions du Directeur
Assurer le secrétariat des réunions présidées par le Directeur

Assurer la gestion du personnel de la Direction (Charges, Bulletins de Visites Médicales,
Tableau Synoptique...)

Fonctions [Organiser les conférences départementales

Spécifiques:
.Supériei:r Directeur du DDE ) ) Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation {RTS oy équivalent
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise;

Secrétariat de Direction

. Connaissance INfairrise des logiciels de traitement de texte et de ablenr |
Spécifiques Requises:

Nombre Années

. .. {3 ans
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



s

Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ZOU/SEP Numéro: 29' 305' o] ool
lCabinet de Ministére J
|Service des Etudes et de la Prospective . l

Titre: [Chef de Service

Lienu Service:

Fonctions [Concevoir et programuner les actions de formation des personnels enseignants de les actions
Générales: Jd'animations pédagogiques et inspections

Assurer l'animation et le contr8le pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques etle suivi de la scolarité) -

Exeécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques
Spécifiques:

Organiser ['animation pédagogique

Programmer les inspections et centréles pédagogiques

Supérieur

. Directeur du DDE Nombre
Hierarchique

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Brevet d'Aptitude & I'Inspection Primaire

Connaissance

. . Management
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années
Experience Requis:

15 ans

Remarques:

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ZOU/SEP

Numéro:

29' 306' oof ool_

[Cabinet de Ministére

[Service de I'Enseignement Primaire

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions JConcevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de lés actions
Générales: Jd'animations pédagogiques et inspections

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Assurer I'animation et le contr6le pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
conceme les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Fonctions {Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:

Organiser animation pédagogique:

Programmer les inspections et contrdles pédagogiaues

Supérieur [picrtenr du DDE

Hierarchigue

Nombre

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise;

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Brevet d'Aptitude & I'Inspection Primaire

P

Management
Gestion des Ressources Humaines

15 ans

Annex-D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation [Nfatirice + 2 ans
Académique Requis:

Spécialisation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis;

_Assurer I'animation et le contrdle pédagogiques des établissements secondaires en ce qui

MEN/CAB/DDE-ZOU/SES : Numéro: 29| 306] o] o
[Cabinet de Ministére |
[Service des Enseingements Secondaires |

Chef de Service

|Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions
d'animation pédagogiques et inspections

concerne (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Etudier les rapports de rentrée
Controler la gestions des établissements

Etablir I'état des besoins des établissements secondaires

Directeur du DDE Nombre
Sous Ordres:

. Sciences de I'Education ou Inspection Secondaire
Formation -

Management
Gestion des Ressources Humaines

12 ans

Remarques:
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Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAR/DDE-ZOU/SP Numéro: 29' 306' 04 00]

|Cabinet de Ministére

ISecrétariat Particulier

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions {Planifier, organiser et contrdler l'exécution des tichers du Service (suivi de la carridre,
Générales: |gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
états d'effectifs) )

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:
Supérieur irectenr du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou AHUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8ans -

Annex -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Niveau

Académique Requis:
Spécialisation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

MEN/CAB/DDE-ZOU/SP

Numéro:

2

D

306] o4| ool

‘{Cabinet de Ministére

|Service du Personnel

]

Chef de Service

états d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Planifier, organiser.et contrdler l'exécution des tichers du Service (suivi de la carriére,
pestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personiel, élaboration des

Assurer e secrétariat de la commission départementale de mutation

Directeur du DDE

Nombre

Sous Ordres:

Formation

Maitrise + 2 ans de formation

Formation

AGT ou ATSS ou AHUI

Management

Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

‘Remarques:

Annex -D



Ministére de ['Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis;

Remarques:

MEN/CAB/DDE-ZOU/SQSP

Numéro: | 2

\D

306] 05] 00'

ICabinet de Ministére

{Service de I'Organisation Scolaire &t de la Prévision

Chef de Service

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Planifier, organsier et contrdler les activités du Service (processus d'ouverture et de
fermature des établissements, collecte et traiternent des données statistiques, gestion des
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide 4 la construction)

Organiser les réunions du conseil consaltatif départemental

Directeur du DDE

Nombre
Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

Planification, Statistique

|Management

5 ans

Annex -D



Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Cabinet de Ministére
Remarquwes

MEN/CAB/DDE-ZOU/SAF

Numéro:

29 306' 06'0—% -95

|Service des Affaires Financigres

Chef de Service

circonscriptions scolaires)

Planifier, organiser et contrdler I'exécution des activités du Service (gestion du budget,
tenue de la comptabilité, suivi et contrdle de la gestion des établissements et des

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Gérer le matériel

Elaborer et exécuter le budget

Assister les Associations de Parents d'Eléves dans les domaines financiers et comptables

Elaborer le compte économique départemental de I'education

Directeur du DDE

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation [Nfattrise + 2 ans de formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

AHUI ou ACFT ou Gestion des Entreprises

Management
Informatique de Gestion

5 ans

Remarqgues:

Annex -D



Ministere de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: PIMEN/CAB/DDE-ZOU/SEC Numéro: 29| 306' 07| 00[

[Cabinet de Ministére

[Service des Examens et Concours

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organiser et coniréler I'exécution des activités du Service {organisation des
Générales: Jexamens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Exécuter les instructions du Directenr et en rendre compte

Fonctions JDélivrer les reléves de notes

Spécifiques:
Supérieur [ teur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

. T [Maitrise + 2 ans de formation
Académique Requis: ;

Spécialisation [ inicration Generale ou Sciences ds IEducation
Formation
Académique Requise:
Connaissance Statistiques
Spécifiques Requises: Management
Informatiques
Droit Administratif
Nombre Années
10 ans

Experience Requis:

Remarques:

Annea -D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

-

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN/CAB/DDE-ZOU/CS

Numéro:

lCabinet de Ministére

29] SOGDSI 00|'_

[Circonscriptions Scolaries

_

Chef de Circonscription

Nombre
Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/UNB Numéro: [ 29] 4oo| El ool

{Cabinet de Ministére

[Université Nationale du Benin |

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académigue Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annex -D



Ministere de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/INFRE Numéro: | 29 402' 00 OOI

ICabinet de Ministére

|Institut National pour la Formation de ia Recherche en Education

Titre:

Lieu Service:

Fonetions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur - Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation .
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
~ Experience Requis:

Remarques:

Annex-D




Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/CBRST Numéro: 29' 403' OOI OOI

Igabinet de Ministére

[Centre Béninois de la Recherch Scientifique et Technique

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
) Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Anne:; - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB/OB

Numéro:

291 404] ool ool

[Cabinet de Ministére

[Office du Baccalauréat

Titre:

Lieu Service;

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre
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