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RECAPITULATIF

La mission centrale assignée a la présente consultation réalisée entre Ie 7 et le 25 novembre ¢tait
de se pencher sur les besoins en formation du programme de CLEF et de proposer en
conséyuence un plan intégré de formation. {1 a ét¢ subsidiairement demandé au consaltant des
son arrivée d'arder les représentants du Ministere de 'Education Nationale & mettre en ocuvre un

systeme de deseription de postes pour les fonctions-clés du MEN,

Pour I'¢tude des besoins de formation et L mise au pomt du plan de formaton, le consultant a
consulté en tong et en farge les documents pertinents de formanon et s'est entretenu avee des
representants du MENC de 'USATD et du CLEEF. En conclusion, six catégories de besoins de
formation ont ¢t¢ recensds et des domaines spécifiques de spéeialité ont ¢té répertoriés pour
chaque catégorie. vie fois ce travail réalisé. le consultant a proced¢ a lidentitication des cours
offerts dans ces spectalités. L'utilisation maximale des ¢ablissements régionanx de formation
chaque fois que cela était possible a particulicrement retenu Pattention. Par la suite un format de
plan de formation sur tableur a ¢té mis au point pour exposer I'information sur les cours. Ce
rapport contient un catalogue exhaustif de tous les cours recommandés, deux versions du plan
réel de formation. classe par catégorie de besoin de tormation et par date. et un rapport de
l'exéeution du plan de formation en format Gantt. Des solutions de rechange aux cours choisis

sont ¢galement proposes.

La partie de Ta mission relative au systeme de détinition des profil de postes a ¢té réalisé en
procédant avee les representants du MEN un inventaire des principaux postes administratits et
de gestion, a Tamise au point d'un systeme standardisé de codage des postes. et dun format de
deseription, ainst qu'a une base spéciale de donndes devant servir a ta conservation de
linformation. Au cours de faumission. les descriptions de 87des 136 principaux postes identifids
ont ¢t redigées et consignees dans le présent rapport. On trouvera les tormats en tableur pour le
plan de formation et Ia base de donndes des desceriptions de postes dans les disquettes

accompagnant le rapport.

[ esta noter que le plan de formation mis au point dans le cadre de la mission a ¢t¢é réalisé sans
recours a I'évaluaiion formalisée des besoins de formation du programme CLEF. Jusqu'ici, seule
I'évaluation officiellement réalisée dans le cadre des programmes financés par I'USALD concorde
avec le projet HRDAL Elle ¢tait toutetois principalement orientée vers les besoins de formation
en vue du développement du secteur privé, Les besoins de tormation identitiés au titre du MEN
dans ce document sont essenticllement basés sur les ¢tudes générales réalisées par l'audit du
systeme d'éducation nationale, audit parrainé par le projet Bénin PNUD/UNESCO.
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I.  INTRODUCTION

["Agence des Etats-Unis pour e Développement International (USAID) et le gouvernement du
Bérin ont entrepris un programme a long terme de développement de I'enseignement primaire
intitule Fondations peur I'Education des Enfants dans Equité (CLEEY. e programme CLEF
fait partic dun etfort impliquant plusicurs donateurs désirews d aider le wouvernement du Bénin
aexeeuter son programme dajustement structurel. & ameliorer I'éducation ¢t a poursuivre Ieffort
de développement en vue de promouvoir un systeme de gouvernement démocratique et
responsable devant fes gouvernds. Il vise plobalement & redonner a ensegnement primaire ses
fettres de noblesse, arelever Ta qualité de Penseignement et a démocratiser acees a 1 éducation,
tout en s”inserivant dans une logique de durabilité, & travers la réalisation des objectits spécitique

suivants :

0 Amélioration de la qualité -- Rendre enseignement primaire plue
performant en permettant aux ¢ieves de réussir dans levss carriéres post-
primaires.

o Aceroissement de I'equité - Assarer un meilleur acces des jeunces filles
ctdes autres enfants prevenant des régions défavorisées a 'éducation
primaire,

o Génération de ressources financiéres -- Promouvoir la participation 3 la
prise de diicision et la eréation d’un consensus sur I'¢ducation,

o Renforeement de la capacité institutionelle et de coordination --

Fournir au gouvernement héninois, au Ministere de 1'Education Nationale
(MEN) en particulier. ies moyvens de coordonner et de réaliser des objectifs
¢ducationnels.

Pour atteindre ces objectits fe MEN a mis au point une série de plans d action, dont deux -- celui
ayant trait aux ressources humaines et le Plan daction de formation administrative -- concerne la
nécessité de eréer un environnement institutionnel conduisant a une réforme éducationnelle
durable a travers te renforcement de la capacité du personnel dadministration et de gestion du

MEN.

Ein début 1994, un plan de formation du secteur de 'education du Bénin a été développé sur la
base d’unce ¢valuation interne au MEN au sujet des bescins en tormation itinérante. Ce plan a
identific les besoins en formation par matiére enseignée et a sugaéré les types généraux de
formation & eatreprendre. E:n application des recommandations de ce plan., un cours de formation
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en management stratégique a ¢té organisé & intention des personnes-clés du MEN a Clark
Atlana enaott et septembre 1994, A La suite de cette formation, e programme CLEF a reconnu
que pour ameliorer ou tenforeer la capacité du personnel nommé aux postes-clés, un plan de
formation intégré et actualisé ¢tait nécessaire a la prise en compte des besoins réels. 1. objet de
cette consultation est de développer un plan de tormation révisé pour le Ministere de 1'Education
Nattonale.

A. Définition de 1a Mission

Avant larrivée du consultant au Bénin, les termes de références de sa mission ont ¢ié définis. 11
aainsi ¢té convenu quil aurait a exdéeuter les tiches spécifiques suivantes :

0 revoir les documents existants prénarcs par la mission USAID, le
personnel du Projet CLEE et les awtorités du MEN sur le développement
des ressources humaines et la tormation :

0 rencontrer les principaux acteurs du MEN (cabinet, directeurs centraux,
directeurs régionaux. chets de nrojets)

o identifier et actualiser les besoins en formation ¢

o préparer un plan integré de formation spécitique pour chagque
cours‘programme proposé @ ettectifl fa durde. le lieu, les personnes ou
institutions-ressources el

0 rédiger un projet de rappport et un rapport tinal.

A sonarrivée, le consultant i tenu des séances de travail avec les principaux agents du MEN et
du CLEF pour discuter des termes de références de sa mission. Lesdits termes ont recueitli
Fassentiment de tous les participants, quoique aombre de représentants du MEN ont trouvé
néeessaire que le consultant consacre une partie de son temps a aider le MEN dans la mise en
ocuvre et Fexécution de telle tache ou la deseription de tel profil de poste. notamment pour le
personel de direction et au niveau des services. Cetle requéte ¢tait justifide par la néeessité pour
le MEN de pouvoir déterminer les besoins en formation sur la base d ure comparaison logique
des necessités de service avee les compétences réelles et les capacités des individus occupant ces
fonctions. Le consultant a partagé le méme avis que les représentants du MEN et a ajouté qu'il
¢tait vital de procéder 4 une honne ¢valuation des besoins en formation du MEN. ajoutant
toutefols que ce travail dépassait le cadre de sa mission. Apres de longues discussions il a été
convenu que le consultant consacrerait plusieurs jours au développement du systéme de
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dc¢finition de nrofil de poste. Plusicurs agents du MEN présents ont aceepté de participer a cet
exercice et d aider le consultant a se coneentrer sur la mise au point des définitions de profil de
poste pour le personnel de direetion et de servicee.

B. Méthodologie

n section HI un plan mtégre de tormation est prisenté. Pour le mettre au point, le consultant a
passe par les étapes suivantes :

o) Obtention d’un consensus sur les attentes -- Rencontres avee les
représentants des CLER et du MEN au départ de la miss,on pour revoir les
objectifs assignds au consultant, solliciter des avis. obtenir un consensus
sur les attentes etintégrer tous changements valides dans la définition des
tiches confides au consultant.

o Revue des documents pertinents -- Obtention, revue et validation de
tous les documents du MEN ¢t de PUSATID relatits au développement des
objectits des CLEEF, au developpement des ressources humaines, aux
¢valuations des besoins en formation et aux activités de formation prévues
ou exceutees.

o Développement du systeme de définition de profil -- Revue de
Forganigramme du MEN. cxamen des tiches et responsabilités, division
par division. mise au pomt d une méthodologie pour la codification et la
description des postes. assistance aux représentants du MEN dans la
description des postes et production dun rapport ¢crit sur le travail
accompli durant la mission. Les résultats de la tiche de définition de

profil ont ¢té rejetés en Annexe D, dans L mesure ou les eftorts consentis

ace niveaun ont pas directement servi au développement du plan de

formation,

o Participation aux réunions, visites et entretiens -- Réunions avee les
représentants de FUSATD. du projet CLEF ¢t du MEN en vue d évaluer
leurs attentes vis-d-vis des programmes de formation prévus dans le cadre

de CLEL.
o Examen du plan actuel de formation -- Relecture du plan USALID de

formation pour le secteur de education au Bénin dans le but, soit de le
confirmer, soit de faire des recommendations de renforcement concernant
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les besoins de formation et les programmes spéeitiques de formation,

Revue de la mission et des activités de formation du CLEF a ce jour --
Examen des activiés de formation préeédemment parrainées par le CLEF
et des programmes entrepris par dautres projets financeés par la Mission de
PUSAID. dans e but d"¢tudier Fobjet du programme. son contenu, son

emplacement et les mstituts de tformation,

Identification des besoins de formation et des matieres -- Formulation
de reccommandations sur L gamme des besoins en formation par catégorie
et eréation de cours et de programmes spéeitiques aux maticres.

Identification des ressources potentielles de formation -- Ftude et
identification du potenticl dexpertise disponible sur place, dans d autres
pays ctaux Ftats-Unis, dans les programmes de tormation coneernds, sur

la base d un ensemble précis de criteres de sélection,

Formulation d’un plan de formation -- Mise au point d*un plan de
formation recermmandé et dun chronogramme dans un format
d"application de logiciel permettant de classer et dimprimer par catégorie
de besoin de formation. titre de cours. licu, tormation et cott. Présentation
du projet de plan de formation aux représentants du CLEF et du MEN a
Petfet de susciter leurs commentaires et réactions. Incorporation des

suggestions ainsi obtenues dans les recommandations tinales.
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II. REVUE ET RECHERCHE DES DOCUMENTS PERTINENTS
RELATIFS AU CLEF

Jusquiicr fe CLEEF a mené des activitds de formation limitées, e programme de parrainage du
personnel du MEN comportait une série de programmes de tormation en application et en
technologie mtformatiques. un programme spéeial en management stratégique. et une
participation de plusicurs reprsentants du MEN a un atelier de développement éducationnel. Les
documents relatits an CLEF soulignent le fait que de tels programmes sont essentiels  a
réalisation des objectits du projet et ils sont particulicrement cités comme domaines ou il existe
des besoims de formation dans e plan sectoriel de I'education du Bénin pour 1994, 1l est
pourtant ¢vident que ces activités viennent seulement de commencer a prendre en compte les
besoins du MEN en formatton, et 'objectif global de la mission assignée au consultant est de
proposer un plan global et mtégré de formation pour le CLEF. L'objectil majeur dans la phase
de la misston relative d la revae des documents CLEF consiste, soit a confirmer les conclusions
relatives @ la formation et aux activitds de tormation a ce jour, soit le cas ¢chéant de les contester

ctde proposer les recommandations appropridées.

A.  Revue des Documents Relatifs au CLEF

Les conclusions de P Audit PNUD UNESCO du secteur de Education au Bénin

Cette phase est partie dune analy se du document de base du projet CLEEF. Publié en décembre
1991 par e projet UNESCO BEIEN 89 001 a financement PNUD, le document porte pour titre

[ analyse fonctionnelle (Audit) de Uorganisation et du management du Ministore de U Education
Nationale e Bénin - Rapport de synthése de la phase de diagnostic - Constat ot
Recommandations. [.es principales conclusions de ce document sont importantes en ce sens

qu clles définissent non seulement Morientation générale dans le secteur de éducation au Bénin,
mais encore elles présentent clairement des généralités sur la formation néeessaire 4 'exéeution
des réformes. Les deux principales conclusions du document sont

Instituer une structure organisationnelie fonctionelle et déeentralisée de
Iadministration centrale du MEN, capable de répondre & sa mission de
conceptualisation. d exéeution, de management et d’évaluation régulicre de la
politique définie en matiere d”éducation, ct

Réhabiliter et développer la capacité administrative et managériale du MEN par :
une formation appropriée des ressources humaines, le développement de systémes
informatiques de management moderne et déeentralisés ; la détinition de lignes de
crédit budgétaires correspondant aux objectifs et activités ¢ducationnels définis :
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la simplification des procdédures et la décentralisation de la gestion ; la
rationalisation des rares ressources disponibles et de leur utilisation.

Ces conclusions ont ¢té par la suite traduites sous forme de plans d action dans le but de mettre
en évidence les activités & entreprendre en exéeution des conclusions de audit.

Plans d action: PNUD-UNESCO pour La mise en ocuvre des Conclusions de 1 Audit

Enjuitlet 19920 une série de plans daction ont ¢é publics. 1. document intitulé Présentation
Générale des Plans d'action de la Mise en Ocuvre de 1dudic détinit organisation générale de
tous les plans daction et déerit les plans subséquents. Chaque plar suit un canevas desting & ;

Identifier les actions & entreprendre

Concevoir un calendrier

Evaluer la durde de chaque activite

Evaluer les ressources nécessaires par personne/mois en estimant les

© O O ©

ressources devant provenir de bailleurs de fonds extérieurs

L.e méme document identitie et définit six sous-plans pour la rétforme du secteur de 1°¢ducation.
Chaque sous-plan concerne une intervention dans un domaine spécifique d'activité, 1 s agit
notamment des points suivants :

0 Sous-plan d action Organisation
Réorganisation
Objectit’ Conditions a remplir pour les ressources humaines
Décentralisation
Suivi et Evaluation
o Sous-plan d"action Procédures budgétaires
Préparation du budget
Audit budgétaire
Nomenclature budgétaire
Développement des outils budétaires et comptables
Comptabilit¢ économique
o Sous-plan d’action Ressources humaines
Mesures  court-terme concernant les Ressources humaines
Description des postes et inventaire des aptitudes des fonctionnaires
Décentralisation du personnel de gestion
Amclioration de la gestion des ressources humaines
o Sous-plan d’action Formation
[Formation de la haute administration
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4 ;

Formation de I'encadrement moyen
FFormation de niveau acaémique
o Sous-plan d action Systemes informatiques
Svsteme de gestion de 'Education
Gestion de stoek et inventaire
o Sous-plan d"action Gestion des équipements, du matériel et de la logistique

Les sous-plans d action comportant les actions programmatiques avee la plus forte incidence sur
le développement d'un plan de tormation intégrée sont le plan d action en ressources humaines et
celut portant sur fa formation, ci-dessous dénommeée sous-plan d action de formation
administrative. Voici comment chacun d'eux se présente :

Sous-plan d action PNUD/UNESCO pour les Ressources Humaines

Nonobstant le fait que e sous-plan d oction pour les ressources humaines ne traite pas
directement de la question spéeitique des besoins de formation, ni méme n’esquisse un
commencement d'exigences générales de fa formation du personnel du MEN, il est de la plus
haute importance en ce sens quil présente et propose des actions pour l'amélioration des sytémes
qui conduisent éventuellement & la programmation et 1 exéeution de la formation.

Ce sous-plan d action identitie les problemes suivants en rapport avee le développement des
ressources humaines, comme empcéchant la réalisation des objectifs du plan d’action sectoriel de

de rétorme de 'éducation

o [.c MIEN ne dispose pas d un plan cohérent de gestion du recrutement et
des carrieres du personnel.

0 Le MEN manque de systeme de programmation de la formation pour ses
agents.
o Le MEN n'a pas de syteme adéquat d'évaluation des performances et de

promotion du personnel.

o Le MEN doit s’en remettre au Ministére de la Fonction Publique et de la
Rétorme Administrative pour la gestion de son personnel et par voie de
conséquence, les conditions que dotvent remplir ses agents ne sont pas

planifides en rapport avee les besoins du svieme d'éducation nationale.

Les principales mesures prévues par le plan comportant une incidence sur la formation sont :
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o Une description des fonctions, responsabilités, devoirs et conditions a
remplir & tous les niveaux du MEN.

o La détermination de I'adéquation entre les fontions actuelles et les
personnes qui les oceupent dans fe MIEEN,

o Une evaluation des besnins de tformation en vue de remiplir les conditions
exigées par la définition des profils.

Sous-plan d’action PNUD/UNESCO de Formation Administrative

L une des conclusions de audit général du MEN révele la carence du management stratégique
ausein du MENC Elle se caractérise par le peu de temps consaeré au management par objectif,
De surcroit. Faudir identifie les causes protondes du probléme comme étant lides a
Finadequation, er termes de compétence. entre Findividu occupant une fonction donnée et le
profil normalement requis pour le taire.

L objectit majeur du Sous-plan d"action de Formation Administrative est le renforcement de la
qualtfication du personnel administratit du MEN dans le domaine du management stratégique,
financier, e matere de ressources humaines et matérielles au niveau central. régional et
académique. La stratégic du Sous-plan d action prévoit diverses activités ordonndes a la
poursuite de cet objectit, a savoir

0 Organisation de la formation en management pour les agents occupant des
positions-clés au sein du ministére et pour chaque organisation
représentative sous tutelle du MEN, notable au niveau du cabinet,
dirceteur central. départemental et chef de service.

o Organisation de Iz formation pour les personnels de catégories A et B au
niveau central dans les domaines de compétence requis pour I exéeution
des directives de la nouvelle organisation. notamment ceux des statistiques
de I'éducation, de la planification, de la gestion financiere. de la
programmation ct de Iaffectation budgétaires, de la gestion des ressources
humaines ct de la gestion des projets.

o Orgarisation de la formation en gestion scolaire pour les directeirs et
intendants des ¢tablissements secondaires et primaires.

o Définition. organisation et opérationalisation d’une structure de formation
permanente au sein du MEN,
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o Détermination des institutions nationales ou régionales suceptibles de
participer a I'exéeution des taches ci-dessus.

Le Projet CLEF

Avee dlaboration du projet CLEE de F'USAID, la réforme dans le secteur de 1'éducation a ¢té
dlargic de manicre a incorporer objectif global d'institutionalisation d"un sytéme d”éducation
primaire efficace. efficient ¢t ¢gal pour tous. qui soit durable. Ce projet poursuit des objectifs
plus spécifiques. dont 'amélioration de 'éducation et de instruction des enfants par le
renforcement et 'améhioration de la qualité des principaux parametres pédagogiques. 1a
promotion de I'¢galité d acees aux services d un enseignement primaire de qualité, la création
d'une base durable de ressources financicres pour I'éducation primaire, ainsi que la mise en
place d une planification sectorielle efticace et efficiente et d'un management impliquant une
lurpe participation a I'¢ducation primaice. Par voie de conséquence, le nombre de sous-plans
d action a ¢t¢ porté de six a quinze, et redisposés ainst quiil suit

o Pédagogic
Rétorme des nrogrammes
Formation interne des enseignants
Manuels scolaires et matériels
Réscau de documents pédagogiques
Docimologie
o Planification
Leoles du niveau de qualité fondamentale
Cartographie scolaire
Systéme de management informatique
Amélioration de 'acces
o Réforme institutionnelle
Organtsation
Procédure budgétaire
FFormation administrative
Ressources humaines
Viabilité financicre et participation publique

L impact de Iintroduction de sous-plans supplémentaires d’action semblent avoir un impact sur
les besoins de formation du personnel du MEN. notamment pour les individus au niveau de
I"¢cole. Tl est vrai que cet impact pourrait ne pas ¢tre aussi immeédiat qu'on pourrait le croire.

L. "influence que cela peut avoir sur la formation est discutée plus loin dans la partic Conclusions,

Stratégic USAID/Bénin de formation (CTS)
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Iin début 1994, Ia Mission USAID a entrepris de développer une stratrégie de formation
endogene -- annde fiscale 1993-19935 dans le cadre d un projet d” Assistance au Développement
des Ressources Humaines (HRD:A), Ce fut Ie premier document du genre pour la Mission
USAID visant a assister e personel de Ta mission dans Minitiation de programmes de formation,
en réponse aux propositionsde formation tondées sur les priorités géndrales exposces dans la
strategie. Quotque fastratégie n'ait pas peur but didentitier d un programume particulier de
formation du projet CLEEF, ou de tout autre projet ou programme financd par 'USATD,
identifie certainement des domaines de priorité de formation pour des considérations tondées sur
les peincipales contraintes de ressources humaines attectant les objectits de développement de
FUSAID.

La CTS meten évidence le fait quien raison “d aandes de relative non-réeeptivité idéologiques a
bon nombre des concepts sous-jacents au management moderne™, les secteurs public ausst bien
que privés natent pas institutionalisé les approches suivantes de management :

0 dtablissement de priorités pour guider utilisation des ressources
pésentation de problemes & résoudre et mise a I'épreuve de solutions

C

posstbles en liatson avee les populations concernées.

conscrvation et distribition de donnces et d information

¢valuation des besoins avant action

déiinttion dobjectifs de management

identification d agents chargés de Maction

délégation d autorite et responsabilisation des acteurs
développement de plans d action avee points de repaires et objectifs
décentralisation du processus de décision pour rentoreer les parties

0O O O O 0 0 o

prenantes

principe de ebligation de résultats pour les agents d exéeution
récompense des agents en cas de suceds

encouragement du professionalisme a travers des plans de carricres
promotion des emplovés sur la base din miérite

prime a initiative individuelle

création d une culture insitutionnelle encourageant ['innovation et
etlicacite

analysce des donndes financicres et surveillance des dépenses
développement de campagnes d information

o promotion d’interéts spéetaux (lobbving, playdoyver)

0 0O 0 0 0O 0

o O

Un ¢lément important de la CTS se rattachant directement au développement du plan de
formation du CLEF est 7idée -- depuis Pidentification de 1'éducation par la mission USAID
comme un objectif stratégique, sclon laquelle un autre projet tel que le Projet HRDA pourrait
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étre utilis¢ pour étendre Mimpact du CLEF au-dela des domaines directement identifiés dans ses
plans daction : politique globale de planitication. information sur la politique d”éducation.
exposition aux options de développement en maticres de ressources humaines. compétences en
plavdover et lobbyving.

Le Plan sectoriel USAID Bénin de I'Educaton pour La formation

L¢ Programme sectoriel USAID Bénin de 'Education pour fa formationa ¢té - ¢labord, tout
comme la CTS. en début 1992, Pour Uessentiel. ce programme propose une approche de
formation et déerit bricvement les programmes de formation proposés sur la base des besoins
généraux de formation définis dans le Sous-plan daction de formation ad.ainistrative. 1l
n'identitic pourtant pas de programmes spécitiques de formation et ne tait pas de suggestion
concernant fa logistique de soutien & ces programmes.

Les plans de formation USAID CUEE et HRDA i ce jour

La revue des plans de tormation CLEF et HRDA a ce jour a pour but de détermnier les types de
rétormes offerts par le MEN dans e domaine de la formation. le nombie de personnes formées,
fe licu de Ta formation et dans une moindre mesure. des estimations approximatives des couts
encourus. Ces informations pourraient aider a la contection du programme de formation de ce
document. Les informations relatives a la formation des boursiers AFGRAD et ATLAS ouala
tormation parrainde ne tigure matheurcusement pas parmi les données examinées. quoiquril
puisse ¢tre intéressant de les ¢tudier dans le futur,

Formations Financées par le Projet CLEF pour compter de 8 november 1995
(Source USAH/Bénin P1MY)
T
Programme de la Formation I'tablissement et Licu Individus Cont
de 1a Formation Formdés Approximatif
cn dollars US
Opérations informatiques Master Soft - Beénin 58 6,000
Ingénieric informatique * - Cote d'Ivoire 3 38,800
Informatigue * - Séndgal 2 2,550
Formation en Management Universite Clark 19 241,940
stratégique Atfanta - USA
Développement de * - Bénin 49 30,000
I’Education -
Participation du Public
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Dévelappement de " - Cote dvoire 3 2.990
I"Education
. . , e AREY 1770
* Pablissement de fonmation non entific -2 322.280
Formation financée par le projet HRDA pour compter de novembre 1995
(Source USAID/Benin PITVIS)
Programme dela Formation Etablissement ¢t Licu Individus Colit
de fa Formation Formés Approximatif

cn dollars US

Développement

Formation en management * - bavpre 3 4330

Finances Geéndrales CAMPC - Cote d'ivoire O 16,800

Finances Géncrales * - Senegal 6 9,400

Gestion des Coats et Gestion CAMPC - Cote d'lvoire I 4,390

Financicre

Formation ¢n Management Universite du 4 12,470
Connecticut - TISA

Formation en Management Universite d Atlanta - | 14,000
UISA

Formation ¢n Management Universitd de Lincoln - I 14400
LiSA

Services Administratifs * - Cate divoire 3 40,650

Développement de * - Congo Brazzaville 5 7450

I'Education

Développement de * - Cote d'Ivaire 6 12,050

I"Education

Développement de * - Bénin 57 21.400

I"Education -

Participation Communautaire

a la Réforme de I'Education

Planification du Université de Pittshurg - 3 53,235

Développement USA

Planification du * - USA 4 24,170
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Planification du * . Danemark 3 20,400
Développement
Mithodologies Groupe de Ressources ] 10,000
d'Enseignement de Formation

. . . ER IS 170
* ['tabhssement de Formuation non Tdentitice 225 322,280

Formation non tinancés par FUSAID

Au cours de sa mission le consultant a regu copie de la base de données du MEN (MEN-
PEES.DBE) censée renfermer diverses informations sur le personnel du MEN provenant d’un
cffort d"inventaire antérieur des postes couramment occupés dans le MEN, des grades passés et
présents dans la fonction publique. des formations académiques et technigues. des qualifications
ct spectalités, ausst bien que les positions et formations souhaitées. Au moment de 'examen.
cette base de donndes contenait les dossiers de 377 personnes. Cette base a ¢té congue de
manicre & permettre Facees a chaque dossier individuellement mais elle ne se préte
malhcurcusement pas a 1'étude de questions telles que celles de savoir qui a regu quelle
formation dans quel domaine et ot Cela est dien partie & des données non-normalisées mais
¢esten grande partie une question de conception de base de données.

Autres documents consultes

Parmi les autres documents consultés considérés comme potentiellement pertinents en maticre de
formation. 1l v cu des déerets ministériels, des documents PNUD/UNISCO contenant des
mtormations sur les ¢tablissements de formation locaux et des documents ministériels relatives
aux attributions et aux fonctions des divisions et burcaux du MEN. Quoique ces documents aient
montr¢ leur utilité dans I'établissement des profils de postes au cours de cette mission, ils étaient
deénuds dinformations sur 1"¢laboration d un programme de formation. On trouvera en Annexe
I3 unc liste complete des documents examinés au cours de la mission.

B. Conclusions des Documents Relatifs au CLEF

Des progres significatifs ont ¢té réalisés depuis audit PNUD/UNESCO de 1991 dans
I"exceution des réformes dans le secteur de I'éducation. Le MEN a procédé & une réorganisation
structurelle en vue de micux gérer et évaluer la réforme en mettant sur pied une direction de
planification. la Direction de I' Analyse. de la Prévision et de ta Synthese (DAPS). et la Direction
des Ressources Financicres (DRFE) a ¢té eréée pour promouvoir un systeme plus transparent
drallocation du budget et des ressources. Plusicurs directions ont connu ¢galement connu une
redélinition de leurs attributions. La Direction des Ressources Humaines est chargée de
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déterminer la nolitique de formation du MEN, d ¢valuer les besoins en formation et d élaborer
des programme de formation. Au cours des mois pendant lesquels intervention a eu lieu.
quinze sous-programmes d action ont ¢té finalisés et leurs activités mises en chantier. En rapport
avee la programmation ct la gestion des activitds de formation du MEN, le ministere a initi¢ un
profil des qualifications et aptitudes de son personnel et connu plusicurs opérations visant une
meilleure description des postes de travail et des responsabilités, Un syteme informiatique de
gestion de I'éducation a ¢té congu et est actuellement en phase de développement, cependant que
des programmes de formation en technologic informatique et management stratégique ont ¢été
organisés a Fintention de représentants de Ta haute administration du MEN, Tous ces
programmes ont ¢té exceptionnetlemeni bien accueillis par le personnel du MEN. En outre, en
1994, le projet CLEL a sponsorisé la rédaction d'un programme de tormation de base pour le
MEN.

[.e bilan & ce jour est certes impressionnant mais le processus de réforme est sorti de la phase de
démarrage et il est devenu néeessaire dexaminer de plus prés les processus et procédures utilisés
dans [a miscen ocuvre de la réforme. Concernant particulicrement la planificatior »t la
programmation de la formation aw ministere de I'éducation naitonale. il v a licu de noter que le
développement d une rolitique de tormation tormelle et les procédures dévaluation des besoins
de formation n'ont pas ¢t¢ détinis et présentes. Au cours de cette phase initiale du processus de
ré¢forme, cela pourrait ne pas avoir d effet pervers a long terme parce toutes les sources
consultées ont identifié orientation générale de la formation requise pour laire avancer le
processus de réforme. orientation avee laquelle elles sont d accord. Au fur et & mesure de
Pévolution de la rétorme. il est devenu cependant indispensable dinstitutionaliser les
méceanismes de formulation de la politique de formation et d”évaluation des besoins en la
matiere.

Un résultat important du processus de revue du document reste insuftisance des références a la
question de la réforme de Penseignement supérieur, a eftet d inclure dans ses programmes les
techniques de management moderne dont e besoin a été exprimé. [ importance capitale
d'améliorer les compétences du personnel actuel du MEN par fa formation en gestion de la
programmation dans le cadre du projet CLEL ¢tant acquise, il est essentiel a long terme que les
administrateurs nouvellement recrutés par le MIEN possédent les mémes aptitudes au moment
méme de leur intégration dans le ministere.

Le programme sectoriel USAID Bénin de I'Education pour Ia formation est le premier document
se rapportant aux CLEL & rapprocher la planification et la programmation de la formation du
MLEN de leur réalisation. 11 a cerné les besoins de formation selon les objectifs globaux de la
ré¢forme et a proposé des programmes généraux et des sites possibles de formation pour le
personnel du MEN. Ce programme aurait cependant gagné en valeur s'il avait été plus préceis.
e présent document se propose dans sa démarche de rendre le plan de formation plus précis.
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Les grandes catégories identifides sont standardisées et des sujets sont proposés par matiere. Les
programmes réels et les institutions de formation sont nommes. Des précisions sont également
apportées sur les participants du MEN et des cotts approximatits sont inclus.
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ITI. BESOINS ACTUALISES DE FORMATION CLEF ET PLAN DE
FORMATION

A. Besoins de Formation

La mise ajour des besoins de formation s™est faite en trois étapes. Elle a consisté d abord en la
formulation des besoins de tormation par la transformation des besoins généraux de formation
identifidés dans les sous-plans d action de la rétorme et le Plan sectoriel USALD Bénin de
I'Education pour Ja tormation, en catégories standardisées. Fes documents ont ¢té par la suite ré-
examindés pour détermimer les besoins de formation par matiere spécifique dans chaque catégorie,
Subséquemment. les documents ont ¢té ¢tudies une troisicme fois pour déterminer quel niveau de
personnel du MEN devrait recevoir quel type de tormation. Voicr ci-apres clatrement présent, le
résultat de Mopération ;

Besoins du MEN en Formation
Catégories, Maticres ¢t Niveaux

Gestion Générale

Gestion de Ressourees
Financiéres

Administration de
I’Education

Niveau (Cabinet -
Directeur)

«  Gestion Institnnonelle

¢ Gostion de 'Aade Faericure

« Controle et Pvaluation

+ Développement
organisationel

¢ Analvse de Projet

¢ Audit de Proget

+ EFvaluation de projet

» Financement de Projet

+ Gestion de Projet

s Gestion de Temps

Niveau(Chef de Service-
Chet d’Etablissement)

+ Gestion pour Seeretaires

Niveau (Cabinet - Directeur)
o Phamtication inancrere

Niveau (Directeur - Chet de
Service)

« Preparation de Badeet

= Controle de Depenses

o Plamtication Financiére
+ Audit Interne

Niveau (Chet d'Etablissement; chef
de Division; chef de Service)

+ Comptabilite

Niveau (Cabinet -
Directeur)

+ Retarme de la pohuqgue de
I"Fducation (Pour les
Relations du Men aves le
PPatfement)

+Analyse et Application de la
Politique de 'l ducation

Niveau(Directeur)Chet de
Service)

* Administration de
' ducation

*  Réforme de ta politigue de
PEducation

+ Statistiques de I'Education

» Analyse et Application de la
politique de Education

Niveau(Chet
d’Etablissement, Chef de
Division, Chet de Service)

o Développement de
Programmes Scolaires
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Développement des
Ressources Humaines

Formation Inlormatique

Administration Générale
de Service

Niveau (Cabinet -
Directeur)

+ Résoluton de Contlit

< Développement de
Employe

+ Motvation de UFmplose

o Analvse et problemes Je
Seae

de Service)

» Résolution de Contlit

« Developpement de I'E ployvé

* Motvation de 'Emplove

* Analyse ot Problemes de
Sewe

«  Formation de Facilitateurs

* Ressources Humaines

* Ingéniene

«  Planitication Jdes Ressourcees
Humaines

«  Commumication verticale

o Guostion de da Formation

+ Eyaduation des Besoms de
Formauon

¢ Pvaluanon de prozrammes
de Formation

«lechmiques de Tomaation

o Formation des Formateurs

o Giestion de Pintormatisation
du Personnel

o Analyse, Classification,
Description et Fraluation de
postes de travail

o Fvaluation de Pertormance

+  Phanitication du personnel

o Guestion des Archives

«  Recrutement, Sélection et
Placement

Niveau (Directeur et Chef

Niveaw (Directeur et Chetde
Serviee)
s Appheations de logioet

o Cours Je Solutions Speditiques

Niveau (Chet d Etablissement,
Chet de Division, Chet de Service)

+ Apphathon de logoed

s Cours de Solutions Specitiques
o Préparation de Budget

* Controfe de Depenses

+ Planificanon hoanciere

s AuditInterne

Niveau {Chet d Etablissement;
Chet de Division; Chet de Service)

« Comptabilite

Niveau (Directeur-Chet de
Service)
. \[\PIU\ Istonnenient

+ Geshion de Stock
© Gestion de Magasin

B. Identification du Programme de Formation

Plusicurs facteurs ont été pris en compte dans I'identification des programmes potentiels de
formation. Parmi les plus importants ¢taient les points suivants :

o Prise en considération des programmes de formation financés par
["USAID a ce jour. notamment le programme de management stratégique
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dirigé par I'Université de Clark Atlanta et les programmes Master Soft de
formation ¢n application informatique :

0o programmes frangais de formation :

o maximisation des ressources locales et régionales de formation
o minimisation des couts ;

0 potentiel de développement de relations durables entre le MEN et

I’établissement de formation ;. et

0 considération du développement d une approche pluri-disciplinaire de
tormation.

Pour identifier les programmes de formation, les possibilités offertes par les institutions locales,
régionales et américaines ont ¢té analysées en long et en large. On trouvera une liste de ces
institutions avee adresses et contacts en Annexe C. Le contenu des programmes a ¢té étudi® en
vue de comparer les cours avee les contraintes du personnel du MEN. Ci-dessous une liste du
cours par catégorie. Les informations fournies pour chaque cours comprend intitule du cours,
un numéro de rétérence (utilisé uniguement pour comparer le cours avee le plan de formaiion
présenté plus loin dans cette section). le centre de formation. le public-cible, les objectits du
programme. les methodologres de formation utilisées et un resumde du cours. Dans [a mesure ou
tous les cours sont donnds en trangais. 1l n'y a pas de traduction,

Immédiatement apres les deseriptions des cours, figure le plan réel de formation actualisé. Le

plan est imprimé en deux formats - clussé par catégorie générale et classé a nouveau par date de
cours. Un chronogramme d’exécution en format Gantt suit la seetion des plans de formation.
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Management Divers

Catégorie de Formation:  Management Divers

N? de Réference: Seto

Titre de Formation: Controle de Gestion
Ftablissement

de Formation: CAMPC

Public Ciblé: Contreleurs de Gestion

Objectifs de Formation: A l'issue du programme, les participants secout capables de: Faire
le point de leurs pratique de contréle de gestion; S'aider de l'outil
informatique dans leur travail

Méthodes: Exposés. discussions de cas pratig s, travaux pratiques,
simulations sur ordinateur.
Programme: Contrdle de Gestion

Le controle d’entreprise

Objectits et philosophie du contrdle de gestion

Définition d un systeme de controle de gestion

Plantfication opérationnelle et budgetisation

Controle de gestion et compta-analytique

Controle de gestion, organisation et informatique

Analyse des dearts

Techniques de réduction des colits

Elaboration des tableaux de bord

Le contrdleur de gestion dans ['organisation humaine

Diagnostic d un systeme de contréle de gestion

Nouveaux développements en contrdle de gestion (accent sur
I"analyse de environnement, la prospecitve et la prise en charge
du controle de gestion par les opérationnels)

Controle de Gestion Assisté par Ordinateur

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

Elaboration d"un cahier des charges dinformatisation
Informatique de IMutilsateur en controle de gestion (tableurs, basces
de données, traitement de texte, modules graphiques. logiciels

INteégres)
Choix du systeme d'informatisation de la fonction controle de
gestion
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Catégorie de Formation:  Management Divers

N” de Réference: I

Titre de Formation: Audit de Projets

Ltablissement

de Formation: CAMPC

Public Ciblé: Direeteurs de projets: assistants techniques de projets: responsables

et cadres chargés de 'évaluation, du suivi et du controle des
projets; auditeurs: inspecteurs et controleurs d'litats

Objectifs de Formation: A Tissue du programnie. les participants seront capables de:
[dentifier les méeanismes d'auto-controle au niveau de chacune des
phases du cycle de proyet: Elaborer des outils d'awto-controle pour
ces phases: Evaluer e systéme de controle interne de Porganisation
de mise en ceuvre du projet (svstéme opérationnel et svstéme
financier); diagnostiquer les clauses des contrats du projet; Evaluer
d'adéquation entre fes objectils et les plans d'action de F'assistance

technique
Méthodes: Ateliers, exereices. exposés-débats, ¢tudes de cas.
Programme: Audit: détinition opérationnel. audit financier

L audit et le evele des projets

Audit de Porganisation du projet

Audit du systeme financier du projet

Audit des dispositifs de controle d'exéeution du projet
Audit de a gestion operationnelle du projet

Audit des contrats du projet

Audit de Ta formation des objectits de Iassistanjet technique du
projet

Audit des plans d actions de assistance technique
Audit du systeme d évaluation rétrospective des projets
Organisation matérielle de I'audit préventit des projets.
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Catégorie de Formation:
N? de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Meéthodes:

Programme:
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Management Divers
17
La Gestion du Temps

MARFIM Internaticnal

Dirccteur. Hauts Fonctionnaires, Cadres Supéricurs
Permettre aux dirigeants de s'accomplir er: sachant gérer leur
temps, de leur permettre: d'améliorer leurs performances de
dirigeants: de micux profiter de leur vie.

Méthode active faisant appel

Au brainstorming

Au études de cas

Aux ateliers

Aux tables rondes

Aux jeux de roles

Aux exercices

Aux témoignages d'expériences

Introduction

Quest-ce que la gestion du temps?

Comment gérer votre temps”?

e temps en chitfres

Les six Stapes de la gestion du temps

Les rongeurs de temps

Profil du manager atteint par les rongerus de temps
Etude des 20 ¢tapes 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 carneére

La vie familiale

La lecture rapide

L.e courrier

Le travail avec une secrétaire

Le classement

Les déplacements
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LLa gestion de I'¢quilibre physique
La gestion des aftaires personnelles
Le systeme d information

La communication

La gestion des contlits

La délégation
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Gestion des Ressources Financicéres

Catégorie de Formation:
N’ de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:

Programme:

Gestion des Ressourees Financieres
j

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 outils d'zudit des principales fonctions
d'entreprise: S'aider de 'outil dans leur travail

Ateliers, ¢changes 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 exdéeution des programmes et missions d"audit
interne

Organisation ¢t fonctionnnement d'un service d audit interne
Optimisation des relations avee les audités

L auditeur et la résolution de probléme

Suivi des recommandations

Elaboration des outils d"audit des principales forctions de
I"entreprise (approvisionnement, persennel. formation. marketing,
gestion fiancicres, séeurité, informatique)

Audit Assisté par Ordinateur

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

Trame du travail de auditeur et apport de outil informatique
Pratique de logiciels adaptés a '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
systeme d audit assisté par ordinateur

Applications informatique spécifiques
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Logiciels d"audit
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Catégoric de Formatiou:
N” de Réfercenee:

Titre de Formation:
Ftablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

CLEF Project - Truining Needs Assessment Review and itegrated Training Plan

Gestion des Ressources Financieres
7
Audit Comptable et Fiscal

CAMPC

Auditeurs internes et externes, auditeurs de controleur d'litat, chefs
comptables

A Tissue du programme, les participants seront capables de:
Diagnositiquer le systeme de contrdle interne d'une organisation
comptable; Préparer et exéeuter un programme de contole des
comptes; Identifier les implications fiscales des faits comptables;
Effectuer des rendressements fiscaux en tenant compte de fa
réglementation locale: Porter un judgement et faire des
recommandations sur les états financiers

Exposés-débats, exercices. ¢tudes de cas,

Controle interne du systeme comptable

Préparation d’un prozramme de controle des comptes
Techniques d audit comptables

Controle des comptes et des systemes de traitement, aspect
comptable ¢t régime fiscal:

Comptes de Macuf

Comptes du passif

Lngagements hors bilan

Comptes de gestion

Evenement postérieurs a I exercices

Audit opérationnel comptable et audit financier
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Catégorie de Formation:
N de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé:

Objeciifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

CLEF Project - Training N-eds Assessment Review and hiegrated Training Plan

Gestion des Ressources IFinancicres
8
Audit Comptable et Iiscal

CAMPC

Auditeur internes et externes. auditeurs de controleurd d'litat, chefs
comptables

A l'issue du programme, les participants seront capables de:
Diagnositiquer le systeme de controle interne d'une organisation
comptable; Préparer et exéeuter un programme de controle des
comptes: Identifier les implications fiscales des faits comptables;
Eftectuer des rendressements fiscaus ¢n tenant dompte de la
réglementation locale: Porter un jugement et faire des
recommandations sur les états financiers

Exposés-débats. exercices. ¢tudes de cas,

Controle interne du systeme comptable

Préparation d'un programme de contréle des comptes
Techniques d audit comptables

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

Comptes de actil

Comptes du passif

Engagements hors bilan

Comptes de gestion

Evénement postérieurs a I'exercices

Audit opérationnel comptable et audit financier
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Administration de I'Education

Catégorie de Formation:
N de Réference:
Titre de Formation:

Etablissenient
de Formation:

Public Ciblé:
Objectifs de Formation:

Méthodes:

Administration de I'Education

14

Education pour la Démocratie et pour le Développement
l:conomique: Perspectives pour le 21¢me Siecle

Université de Pittsburgh - Institut d'lstudes Internationales ¢n
[:ducation

Dirccteurs Nationaux, Educateurs Nationaux

Cette formation permettra aux participait's d'analyser les rapports
fonctionnels étroits entre démocer-tie, respect des libertés
fondamentales des citoyens, développement socio-éeconomique
durable et ¢conomie de marché. A travers une ¢tude
compréhensive et pratique du coneept de "démocratisation”, la
formation leur permettra d'acquérir les connaissances, les
techniques et les qualifications néeessaires pour préparer des plans
d'action en vue de promouvoir la démocratie dans leurs pays
respectils netamment par le biais de programmes d'éducation
tormelle: imformelle et non-formelle.

[.es programmes de formation de nstitut sont basds sur le
principe seton lequel la connaissance est construite de manicre
collaborative et interactive entre les animateurs, les participants et
les diftérents professionnels qui interviennent au cours du
programme de formation.

Plutot 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*¢ducation une fois que les participants sont de retour
dans leur pavs respectifs.

C’est la raison pour laquelle. les participants sont encouragés a
apporter tout document qu’ils jugent utiles sur des projets ou
programmes sur lesquels ils travaillent afin d’en discuter avece 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 I'obtention du dipléme déliveré a la fin de
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Programme
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chaque séquence de formation.

Démocratisation et globalisation de 1"économic: le peuple, le
“leadership™, les institutions démocratiques. le processus
démocratique et I'économie de marché.

Les ¢eoles. 1'éducation civique. les droits et obligations des
citoyens et la promotion de la démocratie: qu’avons nous appris de
Pexpérience internationale?

L."éducation informelle: le libre accees a information et le role
fondamental des médias dans la promotion et la consolidation de la
démocratic.

Comment développer au niveau local les attitudes. les valeurs, les
connaissances ¢t les qualifications nécessaires au développement
de la démocratie et de I'économie de marché?

Page 28



Catégorie de Formation:
N° de Réference:
Titre de Formation:

Etablissement
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 Maitres
d'Ecoles

Université de Pittsburgh - Institute d'Etudes Internationales en
Education

Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux

Cette Formation permettra aux participants d'approfondir leur
connaissance du concept de "décentralisation” de I'éducation en
tirant profit des études comparatives et internationales en la
maticre. Les participants ¢tudieront 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
permettra aussi de se familiariser avee les innovations les plus
récentes pour assurer l'efficacité et la qualité de 'enseignement
notamment en maticre de formation des enseignants d'écoles.

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

Plutdt que de se consacrer longuement aux questions théoriques, le
programme met 'aceent 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 encouragés a
apperter tout document qu'ils jugent utiles sur des projets ou
programmes sur lesquels ils travaillent afin d’en discuter avece leur
collegues internationaux et ainsi de tirer profit au maximum des
séances de formation.

Un participation assidue d toutes les séances de formation est une
condition préalable a 'obtention du diplome déliveré a la fin de
chaque séquence de formation.
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Programme: Décentralisation ct austérité budgétaire: nouvelles politiques ct
nouvelles méthodes de gestion déeentralisée des écoles.
La formation des maitres et la restructuration des éeoles: les
derniéres innovations en maticre de programmes ct méthodes de
formation des maitres.
La gestion des programmes académiques des éeoles et les
nouvelles méthodes denseignement des mathématiques, des
sciences el des langues étrangeres.
Les écoles et 'emploi des jeunes: comment micux intégrer les
¢coles au monde du travail?
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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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Administration de I'Education

16

Austérité L=conomique et Réformes d'Education: Comment Mieux
Planifier, Mettre en Ocuvre et Evaluer les Programmes Nationaux
d'Education

Université de Pittsburgh - Institut d'Etudes Internationales en
L:ducation

Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux

Cette formation permettra aux participants de développer une
vision globale des réformes d'éducation. Elie sera consacrée a
I'analyse du contexte international des politiques d'éducation
notamment a travers une ¢tude des plus céeents développements en
maticre de financement des réformes d'éducation par les bailleurs
de fonds ct autres organismes internationaux.  Elle leur permettra
en outre d'approfondier leur connaissance en maticre de
planification d'¢ducation au niveau national et d'acquerir les
méthodes et techniques de planification les plus récentes.

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

Plutot que de se consacrer longuement aux questions théoriques, le
programme met ["accent sur Macquisition des connaissances
pratiques qui peuvent directement améliorer les politiques
nationales d éducation une tois 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 ou
programmes sur lesquels ils travaillent afin d’en discuter avee leur
collégues internationaux ct ainsi de tirer profit au maximum des
séances de formation.

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

Les instruments de la planification d'éducation au niveau national:
la planification stratégique, les ¢tudes sectorielle et '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 Ta Banque
Mondiale en maticre d'investissement dans le seeteur éducatif.
Mise en ocuvre des programmes nationaux d"éducation: quel
enseignement tirer des évaluations des trente dernieres 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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Développment des Ressources Humaines

Catégoric de Formation:
N de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Public Ciblé¢:

Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

Développement des Ressources Humaines
]

Gestion de la Formation

CAMPC

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

A l'issue du programme, les participants seront capables de:
Concevotr une politique de formation; Elaborer un plan de
formation; valuer les actions de formation: S'aider de
I'informatique dans leur travail.

Ateliers, cas, exposds. simulation sur ordinateur.,

Gestion_de la Formation

Role. profile et outils de responsable de formation

Composantes d une politique de formation

Méthodes d identitication et d analysie des hesoins de formation
I:laboration des plans de formation

Exdéeution dt suivi des actions de formation

Evaluation et audit des actions de formation

Gestion administratitve 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 systeme dinformation

Gestion informatisée de la formation: plans et budgets de
formation: suivi de stages et stratégies, organismes de formation et
animatuerus internes, ratios d activité formation, gestion financiére
et fiscal formation
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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

-

A

Management pour Scerétaires de Direction et Assistants
Administratifs

CAMPC

Seerétaires de Direction: Secerétaires particuliers, Chargés de
Mission, Assistants Administratifs, et toutes personnes en position
d'assistance

A Tissue de programme, les participants seront capables de: Cerner
ta dimension managériale de leur poste: Optimiser leur appui au
patron; Améliorer leurs relations de travail internes et externes;
[:laborer leur protil de performances.

Ateliers, exercices, jeux de roles. exposdés, discussion, tilms,
¢ehanges d expériences, plan daction.

Le processus de management et vous

Connaissance de 'environnement, de 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 probleme

Travail d’¢quipe et gestion de relations avece les collaborateurs du
patron

Barricres & 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 créativitd et du changement

Gestion globate du supéricur hiérarchique

Auto-diagnostic et amélioration personnelle.
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Catégorie de Formation:
N” de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Publie Ciblé:

Objectifs de Formation:

Meéthodes:

Programme:
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Développement des Ressources [Tumaines
10
Techniques de FFormation

CAMPC

Formatcurs professionnels; cadres et dirigeants participant a la
formation interne dans leurs entreprises: responsables de
formation: conseiller d'entreprise: professcurs d'université et des
grandes écoles désireux de s'engager dans la formation des adultes;
vulgarisateurs, animateurs sociaux et ruraux, experts charpds de
l'assistance technique

A l'issue du programme, les participants seront capables de:
Rédiger des objectifs andragogiques opd:atoires: Coneevoir une
action de formation: Sélectionner fes stratégies de formation
approprices; Réaliser des medias de formation; Organiser une
action de formation; Animer une action de formation: Evaluacr un
action de formation.

Atelier, discussion de groupe, simulations, travaux pratiques,
projects.

Technologie de la Formation

Le tormateur performant

Rédaction des objectifs andragogiques

Méthodes de tormation

Techniques de formation

Styles d apprentissage et communication

Choix d une stratégie de formation

Agencement d un programme de formation
Organisation et ¢valuation 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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A 4 8

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:

Publi¢ Ciblé:

Objectifs de Formation:

Méthodes:

Programme:
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Développement des Ressources Humaines
19
Cvcele Gestionnaire du Personnel et des Ressources Humaines

MARFIM International

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

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

Méthode active s"appuyant sur;

Des apports théoriques

Des travaux de sous-groupes

Des exposés-débats

L. brainstorming

Les demonstrations

Les études de cas pratiques

Les visites de terrain

La rédaction d un mémoire de fin de cycle

La Communication

La FFonction Personnel

Historique évolution

Roles et organisation

Recrutement et Intégration

Description de postes

Etude de postes

Processus et recrutement

Accueil et intégration

La Carricre

Plan de carricre et politique de promotion

Le départ d’une entreprise ou dune admininstration
Le colit d’un turnover

Systeme d évaluation et d appréciation des performances
La Gestion de I'Emploi

Fichier du Personnel

Tableau de bord du personnel

Législation du travail et Caisse de Prévoyance Sociale

Page 37



CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

Lois et réglements dans le travail

Les caisses de prévovance social

L Information des ressources Humaines

La micro-informatique dans la gestion des ressources humaines

Les logiciels de gestion des ressources humaines
L.a Fonction Formation

Role deu responsable de formation

Plan de formation

Reéalisation-évaluation des activités de formation
Motiver et Gérer e Perscnnel

Motivation

La Gestion des Salaires

Modes ¢t ¢léments de rénumération

Fixation des salaires

Documents de I'Employcur

Réclamations et régularisation
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Catégoric de Formation:  Dévcloppement des Ressources Humaines

N’ de Réference: 21

Titre de Formation: Evaluation de I'Impact

Etablissement

de Formation: Propaosé par Flniversité de Clark Atlanta
Publie Ciblé: Directeurs Nationaux

Objecetits de Formation: Déterminer I'impact du programme de formation suivi a Clark
Atlanta du 20 aolt au 9 septembre 1994

Méthodes:

Programme:
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Catégorie de Formation:  Développement des Ressources Humaines

N de Réference: 2

Titre de Formation: Formation de Formateurs

Etablissement

de Formation: Proposé par I'Universicd de Clark-Atlanta
Public¢ Ciblé: Directeurs Nationaux. ducateurs Nationaux

Objectifs de Formation: Institutionaliser un programme de formation continue au sein du
MEN a travers un programme compos¢ de modules en: Formation
d'adultes, Analyse des Besoins de Formation, Matériels
Pédagogique, Gestion de I'liducation

Méthodes:

Programme:

Page 40



CLEF Project - Training Needs Assessment Review and integrated Training Plan

Catégorie de Formation:  Développement des Ressources [Humaines

N® de Réference: 23

Titre de Formation: Recyclage en Pertectionnement en Gestion de
Développement.Décentralisation et 'Ingénierie

Etablissement

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

Public Ciblé:

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

Méthodes:

Programme:
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Catégorie de Formation:  Développement des Ressources Humaines

N°® de Réference: 24

Titre de Formation: Création des Programmes de Formation en Management et
Préparation de Matériels Pédagogiques

Etablissement

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

Public Ciblé:

Objectifs de Formation:  L'objectif de cette formation et de perféctionner les connaissance
en méthodes de formation pour I'équipe de formation de formateurs
du MEN

Méthodes:

Programme:
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Catégorie de Formation:  Développement des Ressources Humaines

N® de Réference: 25

Titre de Formation: Misc en Ocuvre des Formations Spécialisées

Etablissement

de Formation: Propos¢ par I'Université de Clark-Atlanta

Public Ciblé:

Objectifs

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

Méthodes:

Programme:
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Catégorie de Formation: ~ Développement des Ressources Humaines

N® de Réference: 26

Titre de Formation: Fomation Spécialisce

Etablissement

de Formation: Propos¢ par I'Université de Clark-Atlanta
Public Ciblé:

Objectifs de Formation: ~ Renforcer les connaissances particuliéres du Directeurs, Chefs de
Service, Pilotes Plans d'Actions, Inspecteurs et Directeur des
Etablissements

M¢éthodes:

Programme:
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Catégoric de Formation:  Développement des Ressources Humaines

N® de Réference: 28

Titre de Formation: Connaissances Pédagogiques

Etablissement

de Formation: Proposé par I'Universit¢ de Clark-Atlanta

Public Ciblé:

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

M¢éthodes:

Programme:
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Informatique

Catégorie de Formation:
N? de Réference:

Titre de Formation:
Etablissement

de Formation:

Informatique
12

Fustonner les Documents

MASTERSOIT

Secrétaires, Assistants d'Administration
A l'issue de cette formation, les agents seront capables de créer un
systéme en progiciel de traitement de texte pour fusionner les

Public Ciblé:
Objectifs de Formation:

Méthodes:
Programme:

courrier aux adresscs.
A déterminer
A déterminer
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Catégorie de Formation:  Informatique

N’ de Réference: 13

Titre de Formation: Création des Base de Données en Tableurs pour Contréle 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 'arrivée et
départ du corrier

Méthodes: A déterminer

Programme: A déterminer
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Catégoric 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: MASTERSOET
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: 20

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

Ftablissement

de Formation: MASTERSOFT

Public Ciblé: Cadres Supéricurs

Objectifs de Formation: A l'issuc de cette formation, les participants seront capables de
créer et se servir d'une base de donndes 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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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 T'ssue du programme, les participants seront cabables de: Faire
le point sur leurs pratiques en maticre de gestion et controle des
approvisionnments: Accroitre le rendement de la fonction
approvisionnment: S'aider de 'informatique dans la gestion des
approvisionnement

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

Approvisionnement et Stocks

Table ronde sur la gestion des Appro: problémes ct solutions
globaics

Ettofte marketing du responsable Appro

[tofte financicre du responsable Appro

Etofte 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

Problemes spéceifiques des Appro a 1" étranger

Gestion informatisée des Appro

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

Outils informatique utilisateurs adaptés a la gestien des Appro
Elaboration d”un cahier des charges d'information de la gestion des
Appro ct stocks

Gestion mformatisées des Appro

Gestion des stocks

Gestion des commandes
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Gestion des fournisseurs
Gestion de la fonction
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CLEF Project - Truining Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

Catégoric de Formation:  Développement des Resources Humaines

N?de Réference: 9

Titre de Formation: Ingénierie des Ressources Humaines

Etablissement

de Formation: CAMPC

Publie Ciblé: Directeurs des ressources humaines. Responsables et Cadres

chargés de fa gestion prévisionnelle du personnel

Objectifs de Formation: A l'issue du programme. les participants sertont cabables de:
Traduire les orientation stratégiques d'entreprise en objectifs
d'emplois, de compétences et d'eftectifs: Elaborer un schéma
dirccteur des emplois et des ressources humaines: Organiser la
mise en ceuvre, le suivi et fa mise 4 jour d'un schéma directeur des
emplois et des ressources humaines

M¢éthodes: Ateliers. exercices. exposds-débats, études de cas.

Programme: La démarche classique de gestion prévisionnelle du personnel:
problémes et limites
La démarche d'ingénieric appliquée aux emplois ct ressource
humaines
Les emplois et ressources humaines dans le processus général de
gestion stratégique dentreprise
Analyse de 'environnement et identification de I'environnement
de Penvironnement pertinent
Appréhension de evolution souhzitiable des emplois. des
compétences et des etfectifs
Analyse des ressources humaines potentielles
Audit stratigique des sous-svstemes de gestion des ressources
humaines (depuis Ientrée des ressources humaines humaines
jusqu'a leur sortic)
Formulation des objectifs d emplois. de compétences et d’effectif,
definition des plans d actions correspondants
Agencement du sheéma directeur des emplois et des ressources
humaines
Mise en ceuvre suivi et mise a jour du schéma directuer
Les problemes courants et leurs répercussions au niveau de la
gestion prévisionnelle.
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C. Plan de Formation
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PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie Titre N° Etablissement Pays Public Cible Objectits de Formation Participants Date Date Fin | Frais Codts | Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation Début j/mia sUS* suUSt Part
j/mfa
Administration de | Austerité 16 TUniversité de USA Directeurs Nationaux. [ Cette tormation permetira aus INFRE DEP | 07710 96 U811 96 $6.000 $6.500 7 $87.500 |
I'Education Economique et Pittsburgh - Educateurs Nationaun [ participants de développer une DES
Reéformes Institut d'Etudes vision globaie des réformes DETP DRE
d'Education: Internationales en deducation Flle sera consacree DRI
Comment Micux Education a lanaly se du contexte DAPS
Planifier. Mettre international des politiques
en Ocuvre et d'education notammeent & travers
Fvaluer les unc ctude des plus récents
Programmees deseloppements en matiére de
Nationaux financement des réformes
d'ducation d'education par tes bailleurs de
fonds ¢t autres organismes
internationaax. Flle leur
permettra en outre d'approfondier
leur connatssance en matiére de
plamification d'¢ducation au
niveau national et d'acquerir les
methodes et technigues de
planitication les plus récentes
Développement Evaluation de 21 [Proposé par Bénin Directeurs Mationaun Determiner Fimpact du ‘ Participants au 0201 46 02°21:96
des Ressources I'impact FUniversité de programme de formation suivi a | Programme de
Humaines Clark Atlanta Clark Atlanta du 20 aodat au 9 Formation
septembre 1994 Universite de
Clark Atlanty -
N
Développement  [Formation de 22 | Proposé par Bénin Directeurs Nationasin, Institutionaliser un programme MENCUNBE, 03°0].96 03:21.96
des Ressources Formateurs I'Université de Educateurs Nationaux  jde formation continue au sein du. {ONG - 13
Humaines Clark-Atlanta MEN atravers un programme
composé de modules en:
Formation d'adultes. Analyse des
Besoins de Formation, Matériels
Pedagogique. Gestion de
I't:ducation
Développement Cycle 19 IMARFIM Cote Responsables de Permettre a I'mvm'n;-_pcr,su'nncl DR} .I:S\'P -1 070396 U8 1296 82750 S1.000 8 $30.000
des Ressources Gestionnaire du International d'lvoire  [personnel en fonction. d'apporter a haute hiérarchie les | DDE -6 Pilote
H' maines Personnel et des Formateurs ou futurs intormations nécessaires 4 la Plan d'Action
Ressources formateurs. Directeurs | prise de decision visant a donner | Ressource

Humaines

Administratits

a 'homme sa vrai place dans fes
administiations

Humaines - |

Frais = inscription+hebergement. Couts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)"Nombre de Farticipants

-
a4
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PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Catégorie Titre N° Etablissement Pays Public Cible Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Codts Nbre | Totaux*
Formation Formation Ref Formation Début j/mla s$uUs* $US* Part
jimia
Développement Management 3 JCAMPC Cote Secrdtaires de A Pssue de programme les DACSA -] (7.01/96 071506 S1.o0e 200 I3 S1K.000
des Ressources pour Secretaires J'hvoire [ Direction; Scarctaires parbicipants seront capables de DAPSSA -
Humaines de Direction et ou au particuliers. Charges de | Cerner fa dimension manazeriale |DEP.SA - |
Assistants Benin Mission, Assistants de leur poste. Optimiser feur DESSA -
Administratifs Administratts, et toutes fappui au patron. Améliorer feurs {DETP.SA - |
Personnes en position relations de travail internes et DECSA -
d'assistance externes: Elaborer leur profil de [DBED SA - |
performances DRILSA - 1
DRE'SA -
DDESA -6
Développement [ Gestion de la I JCAMPC Cote cuutur A Pissue du programme. Tos DRH'SVP -2 1070196 10 20096 $1.980 $1.000 9 $26.820
des Ressources Formation d'lvoire  fresponsables des participants scront capables de DDESES -6
Humaines activités de formations 1 Conceyoir une politique de DEP -1 DES
dans les entreprises ¢ Hormation, Elaborer un plan de -1 Pilote Plan
organisaticn et aulre formation. Exvaluer les actions de {d'Action
cadres devant participer | tormation: S'aider de Ressources
a la gestion Finformatique dans leur tran ail Humaines - |
Développement  [Fomation 26 {Propose par Benin Renforeer les connaissances Directeurs. 0771396 | 103096
des Ressources Spécialisée I'Universite de particulieres du Directeurs. Chets L_hci's de
Humaines Clark-Atlanta de Sc_r\n.‘c. Pilotes Plans Senvices. Pilowe
d'Actions, Inspecteurs et Plans d"Actions.
Directeur des Etablissements Inspecteurs.
Directeurs des
Etablissements
Développement Connaissances 28 [Proposé par Benin | 'ucqqis et rccyglagc d; l_)irc;_tcun des 11.01.96 11210
des Ressources Pédagogiques 'Universite de connaissances pedagogiques. Etablissement
Hurnaines T Clark-Atlanta methodes d'évaluation Scolaires
AMise en Oeuvre 25 | Propose par Beénin L'objectit de cette tormation et DRH - 13 06/ 1396 | 0672396

Développement
des Ressources
Humaines

des Formations
Specialisées

I'Uiniversité de
Clark-Atlanta

renforeer les connaissance des
cadres supéricurs en gestion des
ressources humaines

Frais = nscription+hebergement. Colts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)"Nombre de Participants

T e




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 Couts | Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation Début iimia sUS* sUS* Part
j/mfa
Développement Recyelage en 23 [ Propose par Bénin L objectif de cette formation est Participants au 03/15/90 O3 1596
des Ressources Pertectionnemen I'Université de de permettre au participants du Programme de
Humaines ten Gestion de Clark-Atlanta programme Clark Atlanta de Formation Univ.
Développement. micux mettre en oeuvre les de CA - 15
Ddécentralisation projets de réforme et
et I'Ingénicrie decentralisation de V'education
- nationale
Développement | Creation des 24 | Propose par Bénin L'objectif de cette formation et A Déterminer 06/01/96 06 15/96
des Ressources Programmes de I'Univensité de de perféctionner fes connaissance
Humaines Formation en Clark-Atlanta en méthodes de formation pour
Management et I'equipe de formation de
Préparation de formateurs du MEN
Matériels
Pédagogiques
Développement | Techniques de 107 [CAMPC Cote Formateurs A Tessue du programnie. Tes DRH/SVP -2 05,0606 | 05,2396 Ston 200 il $17.600
des Ressources Formation d'Ivoire | professionnels. cadres | participants seront capables de DDE/SES -3
Humaines Mais de [ et dingeants participant | Rediger des objectifs DETP/SPLOS -
Preterenc | La formation interne | andragogigues opératoires. 2 INFRE
¢ au dans leurs entreprises. FConcevoir une action de -2
Bénin respoensables de formation: Sélectionner des

formation: consciller
dentreprise.
professeurs d'universie
et des grandes ceoles
desireun de s'engager
dans fa formation des
adultes: vulgarisateurs.,
animateurs sociaun ¢!
ruraux. experts chargds
de T'assistance
technique

stratégies de formation
appropricées: Realiser des meédias
de formation. Organiser une
action de formation. Animer une
action de tormation; Evaluaer un
action de formation

FN inscription+hebergement, Codts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)"Nombre de Participants

P




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

Financiéres

controleurd d'Frat,
chefs comptables

Diagnositiquer le systeme de CLEF/Fin - }
contrdle interne d'une
organisation comptable; Preparer
¢t exéeuter un programme de
contréle des comptes. Identifier
les implications fiscales des faits
comptables; Etfectuer des
rendressements fiscaus en tenant
dompte de fa réglementation
locale: Porter un jugement et
faire des recommandations sur
les états financiers

Catégorie Titre N° Etablissement Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Colts Nbre | Totaux*
Formation Formation Ref Formation Début j/mia suUs* $uUS* Part
jim/a
Gestion de Gestion des 4 [CAMPC Cote Responsables de a A T'issue du programme, Ies DRF -2 1172396 12:15.06 $2.000 $1.000 12 $36.000
Services Approvisionnem d'Ivoire  {gestion d_u\ pu{'licipunls seront cabables de. DDE/SAF -6
Administratifs ents et Stocks approvisionnments. Faire le point sur leurs pratiques |DEP-2 DES
cadres charges du en matiere de gestion et contrdle |- 2
controle dans les des approvisionnments;
organisations Accroitre fe rendement de la
tonction approvisionnment:
Sarder de Pintormatique dans la
cestion des approvisionnement
Gestion des Ingénierie des 9 |CAMPC Cote Directeurs des A Tissue du programme, Tes DRH/SGP - 4 04/13/96 04/26/96 $1.600 $1.000 7 $18.200
Resources Ressources d'lvoire  [ressources humaines. participants sertont cabables de: |DDE - 3
Humaines Humaines Responsables et Cadees | Traduire les orientation
charges de la gestion stratégiques d'entreprise en
prévisionnelic du vhjectits d'emplois. de
personnel competences et d'eftectts.
Flaborer un schema directeur des
emplois et des ressources
humaines, Organiser la mise en
oeunre, e suiviet la mise a jour
d'un schema directeur des
emplois et des ressources
humaines
Gestion des Audit Comptable { 8 JCAMPC Cote Auditeur internes ¢t A Tissue du programme. Tes CABAGS -] 02/19:97 03.0897 $2.000 $1.000 3 $15.000
Ressources ¢t Fiscal d'Ivoire  lexternes, auditcurs de participants seront capables de DRF/ -3

Frais = inscription+hebergement. Coits = voyage+divers. Totaux = (Frais+Codts)"Nombre de Participants




FRUJET LLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

Courrier

depart du corrier

DEPT/
DEC/SA -3
DBED/'SA -3
DRH/SA -3
DRF/SA -3

DDE/SA - 13

Categorie Titre N° Etablissement Pays Public Cible Objectifs de Formation Participants Date Date Fin Frais Couts Nbre | Totaux*
Formation Formation Ref Formation Début j/mia $uUs- sus* Part
j/mia
Gestion des Audit Comptable {7 [CAMPC Cote Auditeurs internes et Alissue du programme, Tes CAB/IGS - 1 02/19:96 | 030896 $2.000 $1.000 5 $15.000
Ressources et Fiscal d'Ivoire  Jexternes. auditeurs de | participants seront capebles de DRF/ -3
Financieres controleur d'btat. chets | Diagnositiquer le systeme de CLEF/Fin - 1
comptables cantréle interne d'une
organisation comptable. Préparer
elexeeuter un programme de
controle des comptes; Identifier
les implications fiscales des faits
comptables: Fifectuer des
rendressements fiscaux en tenant
compte de la réglementation
locale: Porter un judgement et
faire des recommandations sur
les etats financiers
Gestion des Audite Interne 2 [CAMPC Cote Auditeurs Interncs A Tissue du programme Tes DEI’S./SI_"I;'_OS - | 1105396 1172596 $2.000 $1.000 9 $27.000
Ressources d'Ivoire participants scront capables de 1 DEPS/SPIDE
Financiéres Faire le point de leurs pratiques |- 1
par rapport aus problematique - |DDE/SAF - 6
che de la profession, Elaborer des [CABAGS - |
outils d'aundit des principales
fonctions d'entreprise: S'aider de
‘vunl dans leur travail
Informatique Création des 27 {MASTERSOFT Beénin Scerétaires. Assistits [A lissuc de cette formation. Jes” | Services Divers | 020197 | 030397 STO0 $45 20 $2.900
Base de Données d’Administration participants seront capables de
en Tableurs pour Creer et se servir d'ur'w b.as.c de
Contrdle du données pour gérer larrivée et
Courrier deépan du corrier
Informatique Création des 13 IMASTERSOFT Beénin Seerctaires, Assistants [ A Iissue de cette formation. Tes DAC/SA -5 07,0196 | 07:0396 STO0 K 60 $8.700
Base de Donnces d'Administration participants scmnl'cupablcs de DA—@PSV/S:\ -5
en Tableurs pour créer et se servir d une base de DEP/SA -5
Controle du données pour gérer Farrivée o DES/S!

Frais = inscription+hebergement. Coats = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)"Nombre de Participants

S ¢




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 Formation Début jimia sus* suUsS* Part
j/mia
Informatique Creation des 18 |MASTERSOFVFI] Benin Cadres Supericurs A Tissue de cette tormation. Tes [ Dirccleurs & 04°01/96 04 04 96 S100 $43 ER) $6.090 |
Bases de participants seront capables de Chets de
Données en creer et se servir d'une base de Services
Tableurs Pour donnces pour les ¢tudes a la DC&ADCA -2
Directeurs et demande DAC -4
Chefs de DAPS - 4
Senvices DEP -4
DES -4
DEPT -4
DEC -4
DBED -4
DRH -4
DRF -4
DDE -4
Informatique Fusionner les 12 IMASTERSOFT Benin Secretaires. Assistants [ A T'tssue de cette formation. les 030196 | 030206 $100 $45 60 $8.700
Documents Jd'Administration agents seront capables de créer
un systeme en progiciet de
traitement de texte pour
fusionner fes courrier aus
adresses
Informatique Creation des 20 [ MASTERSOFT Benin Cadres Superieurs ATissue de cette formation. fes [ Directeurs & 11/01/96 104796 <100 333 s 5175
Bases de partictpants scront capables de Chefs de
Donncées en créer et se servir d'une base de Services
Tablevrs Pour donndes pour les études a la
Directeurs et demande
Chefs de
Services
|
Managemen. Conudle de S CAMPC Cote Controleurs de Gestion | A Fissue du programme, les CABAGS - 1 12/05/96 02/23 46 ICHT $1.000 3 SRYI10
[)i“__r; Gestion d'Ivaire participants scront capables de. DAPS -2
Faire le point de leurs pratique
de controle de gestion: S'aider de
I'outil informatique dans Jeur
travail

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

<




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

Catégorie Titre N° Etablissement Pays Public Cible Objectifs de Formation Participants Date Date Fin Frais Cotts Nbre | Totaux*
Formation Formation Ref Formation Début jim/a sUS* $uUS* Part
jim/a
Manaeement Audite de Projets | 11 {CAMPC Cote Directeurs de projets. A Vissue du programme. Tes 06/03/96 062196 S1.400 $1.000 6 $14.400
Divers ' d'lvoire  Jassistants techmigues de participants seront capables de
projets: responsables et [Identifier fes mecanismes DAPS/SSE -2
cadres charges de d'auto-controle au niveau de
Vevaluation. du suivi et | ehacune des phases du evele de
du controle des projet.. | projet. Flaborer des outils
auditeurs, mspecteurs [ dauto-controle pour ces phases.
et controleurs 3 tats Prvaluer fe systeme de contrdle
mternie Jde Forganisation de mise
et ocuvre du projet (systeme
opcrationne] ¢t systeme
financier), diagnostiquer les
clauses des contrats du projet:
Fyvatuer d'adequation entre les
objecrifs et les plans d'action de
Fassistance technigue
NManasenient Controle de 6 |CAMPC Cote Controleurs de Gestion [ A Fissue du programme. les L‘.»\B,"IGS -1 0201797 02,2097 S“1.u70 ST.000 3 $8.910
Divers Gestion d'Ivoire participants seront capables de: DAPS -2
) Faire Je point de leurs pratigue
de controle de gestion: S'aide de
Foutil informatique dans leur
tran ail
Management L.a Gestion du 17 {MARFIM Cote Directeur. Hauts ] l’.crmcnru aun dinigeants de I)Céil)(',»\ -2 02:01 97 U2 1497 $1.300 $200 17 $28.900
I)i\'cr: Temps International d'Ivoire  JFonctionnaires. Cadres | s'accomplir en sachant gérer feur | DAC -1
: 0Ou au Superieurs temps. de leur permettre DAPS -1
Beénin d'ameliorer leurs performances DEP -1
de dirigeants. de micux profiter | DES - 1
de leur vie DEPT - 1
DEC -1
DBED - 1
DRH -1
DRF -1
DDE -6

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




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

Categorie
Formation

Titre
Formation

NO
Ref

Etablissement
Formation

Pays

Public Ciblé

Objectifs de Formation

Participants

Date
Début
j/mia

Date Fin
jimia

Frais
sus*

Colts
$us*

Nbre
Part

Totaux*

Développement
des Ressources
Humaines

Evaivation de
I'lmpact

Propos¢ par
I'Université de
Clark Atlanta

Benin

Phrecteurs Nationauy

Determiner U'impact do
programme de formation suivi a
Clark Adanta du 20 aott au v
septembre 1994

Participants au
Programme de
Formation
Université de
Clark Adanta -

N

020196

02:2196

Management
Divers

Controle de
Gestion

CAMPC

Cote
d'Ivoire

Controleurs de Gestion

A Tissue du prograrame. 1cs
participants seront capables de
Faire le point de leurs pratique
de contrdle de gestion: Saider de
loutil informatique dans leur
tras ail

CAB/IGS -]
DAPS -2

02/05/96

027

to
0

3196

$1.970

$1.000

$8.910

Gestion des
Ressources
Financiceres

Audit Comptable
et Fiscal

CAMPC

Cote
d'lIvoire

Auditeurs internes ct
externes, auditeurs de
controleur d'itat, cheis
comptables

ATssue du programme. Tes
participants seront capables de
Diagnositiquer fe svsteme de
controle interne d'une
organisation comptable. Préparer
ctexecuter un programme de
controle des comptes., Identifier
les implications fiscales des faity
comptables. Eftectuer des
rendressenaents fiscaus en tenant
compte de a réglementation
locale, Porter un judgement et
faire des recommandations sur
les ctats financiers

CAR/GS -
DRF/-3
CLEF/Fin - 1

02/19/96

0370896

$2.000

$1.000

h

$15.000

Développement
des Ressources
Humaines

Formation de
Formateurs

Proposé par
I'Université de
Clark-Atlanta

Beénin

Directeurs Nationaus.
Educateurs Nationaus

Institutionaliser un programme
de formation continue au scin du
MEN a travers un programme
composé de modules en
Formation d'adultes. Analyvse des
Besoins de Formation. Matdriels
Pédagogique. Gestion de
I'ducation

MEN. UNB.
ONG- 15

03/01/96

03/21/96

Informatique

Fusionner les
Documents

MASTERSOFT

Bénin

Secrétaires. Assistants
d’'Administration

A l'issue de cette formation. Tes
agents seront capables de creer
un systeme en progicicl de
traitement de texte pour
fusionner les courrier aun
adresses

DBED/'SA -3
DRH/SA - 3
DRF/SA -3
DDE/SA - 13

03/01/96

03:02:96

S100

45

60

$8.700

Frais = inscription+hebergement. Couts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)'Nombre de Participants

=



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

des Ressources
Humaines

Perfectionnemen
t en Gestion de
Développement.
Décentralisation
ct I'Ingénierice

I'Université de
Clark-Atlanta

de permettre au participants du
programme Clark Atlanta de
micux mettre en ocuvre les
projets de reforme et
decentralisation de l'education
nationale

Programme de
Formation Univ.
de CA - 15

Catégorie Titre N° [ Etablissement | Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Colts | Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation Début jim/a suUS* sUS- Part
j/m/a
Infermatique Creation des 18 [MASTERSOFT Bénin Cadres Supericurs A Fissue de cette tormation, Ies Directeurs & 040196 04 0494 S100 §43 42 $6,090 |
Bases de participants seront capables de Chets de
Donndes en créer et se servir d'une base de Services
Tableurs Pour donndes pour tes etudes 3 la DC&DCA -2
Directeurs et demande DAC -4
Chets de DAPS - 4
Services DEP -4
DES -4
DEPT - 4
DEC-4
DBED -4
DRI -4
DRF -4
DDE -4
Gestion des Ingénierie des 9 TCAMPC Cote Dirccteurs des A Tissue du programme. Tes DRH/SGP - 4 O4/13/96 | 04726:96 $1.600 $1.000 7 $18.200
Resources Ressources d'Ivouwe [ ressources humaines. participants sertont cabables de: [DDE -3
Humaines Humaines Responsables ot Cadres | Traduire les or'entation
chargés de la gestion stratégiques d'entreprise en
prévisionnelle du objectits d'emplois. de
personne! compétences et d'eftectits.
Flaborer un schema directeur des
emplons et des ressources
humaines. Organiser la mise en
oeuvre, e suivi et la mise & jour
d'un schema directeur des
cmiplots et des ressources
humaines
Développement Reey clage en 23 | Propose par Bénin ['ebjectit de cette formation est” | Participants au 0315/90 V3713796

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

—

Iy



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

Catégorie Titre N° | Etablissement Pays Public Cible Objectifs de F rmation Participants Date Date Fin | Frais Codts
Formation Formation Réf Formation Début jimia suUS- sUS-
j/m/a
Administration de | Education pour 14 {Universite de USA Directeurs Nationau Cette tormation permettra aux "INFRE DEP [ 030196 06 02,96 S6.000 $6.300
I'Education la Deémocratie ¢t Pittsburgh - E:ducateurs Nationaus participants d'analy ser les DES
pour le Institut d'Etudes rapports fonctionnels ¢troits DETP DR}E
Beveloppement Internationales en entre democratie. respect des DRH
Economigue Education dbertes fondamentales des DAPS
Perspectives citomvens. developpement
pour le 21¢me sodie=coenomigue durable et
Siecle ceonomic de marche. A travers
une ctude comprehensive et
pratique du concept de
“democraisation”, a formation
leur permettra d'acquerir fes
connainsances, les techniques et
les qualifications necessaires
pour préparer des plans d'action
envue de promouvoir la
democratie dans leurs pays
respectits notamment par le biais
de programmes d'¢ducation
formelle. informelle et
non-formelic
Développenmient [ Techniques de 10 {CAMPC Cote Fermateurs A Prssue du prograimme. les DRISVP -2 05/06:96 05723/96 1400 $200
des Ressources Formation d'hvorre fprofessionnels. cadres | participants seront capables de DDE/SES - 5
Humaines Mais de geants participant [ Rediger des objectits DETP/SPEOS -
Preterenc [ala formation interne andragogiques operatoires. 2 INFRE
Cau dans leurs entreprises. [ oncevoir une action de -2
Benin responsables de tormation. Selectionner des
formation. consciller strategies de formation
d'entreprise. approprices, Realiser des medias
professeurs d'umisersite | de formation, Organiser une
et des erandes deoles action de formation; Animer une
désireux de s'engaecr action de formation: Evaluaer ut
dans la tormation des action de formation
adultes. vulgarisateurs
animateurs socian ol
ruraux. experts charoes
de Passistance
technigue
Développement  fCréation des 24 [ Proposé par Bénin L'objectit de cette formation et [A Déterminer 06:01/96 [ 06715 ue

des Ressources
Humaines

Programmes de
Formation en
Management et
Préparation de
Matériels
Pédagogiques

I'Université de
Clark-Atlana

de perfdetionner les connaissance
en methodes de formation pour
I'¢quipe de tormation de
formateurs du MEN

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

(S -
=




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

Catégorie Titre N° | Etablissement Pays Public Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Colts | Nbre | Totaux*
Formation Formation Ref Formation Débu* j/mia sUS* sUS* Part
jimfa
Manacement Audite de Projets | 11 [CAMPC Cote Directenrs de projets. TA Vissue du programme. Tes CABAGS - | 06:03.96 | 06 21:96 S1.400 St.o00 6 $14.400
Divers d'Ivenre fassistants techniques de | parteipants seront capables de DAPSSSEP -3
projets: responsables ¢t | Identitier fes mécanismes DAPS'SSE -2
cadres charges de dauto-contrdle au niveau de
Févaluation. du sunvi et §chacune des phases du cycle de
du controle des projets, | projetc Flaborer des outils
auditeurs. inspecteurs dauto-controle pour ces phases.
et controleurs d'Frats Evaluer le systeme de contrale
micrne de Forganisation de mise
en ovuvre du projet (systeme
operationne] et systéme
linancier). diagnostiquer ey
clauses des contrats du projet.
Eayaluer d'adequation entre les
ubjectits et es plans d'action de
lissistance technigue
Administration de | Comment Université de LiISA Directeurs Nutionauy, Cette Formation permettra aux 06:03:96 070596 <6000 6500 7 $87.500
PEducation Restructurer les Pittsburgh - Fducateurs Nationaus | participants dapprofondir leur
Ecoles Primaires Institute J'Fudes comuaissance du coneept de
et Secondaires Internationales en “decentralisation” de leducation
pour Préparer les Education e urant profit des ctudes
(,All(‘\C".\ du Ul'l]l[?dfil[!\ [N lH[L'rH'J.'\I‘?\H(l]L',\
deme Siecle en famaticre Les participants
Méthodes ctudieront les nouveiles
Nouselles de lncll}oqg dp cestion
Gestion des administrative des deoles telles
eoles et de fue le "site-based management”
Formation de pour ainsi pous oir répondre aus
Formateur de nous elles exigences des )
Maitres d'Ecoles politiques nationales d'austerité
hudgetaire. La formatien leur
permettra ausst de se familiariser
avec Jes innovations les plus
récentes pour assurer Petficacite
ct fa qualité de 'enscignement
notamment ¢n maticre de
formation Jes enscignants
d'écoles
Développement  [Mise en Ocuvre | 25 [Proposé par Bénin L'objeent de cette formation et 06/15/96 1 0623796
des Ressources des Formations I'Université de rentorcer les connaissancs des
Humaines Spécialisees Clark-Atlanta cadres supérieurs en gestion des
ressourees hu aines

Frais = inscription+hebergement, Colts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)*Nombre ce Participants
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PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR DATE

Plamitier. Mettre
en Ocuvre et
Evaluer les
Programmes
Nationaux
d'tducation

international des politiques
d'¢ducation notamment a travers
une ctude des plus recents
développements en matiere de
financement des réformes
d'¢ducation par les bailleurs de
tonds et autres organismes
internationaux. Elle leur
permettra en outre d'approfondier
feur connaissance en matiére de
plamfication ¢ :ducation au
niveau national et d'acquerin fes
methodes et technigues de
planification les plus récentes

Catégorie Titre N° Etablissement Pays Public Cibié Objectifs de Formation Participanis Date Date Fin Frais Couts Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation Début j/mia sUS* sUS* Part
jim/a
Developpement Muanagement 3 CAMPC Cote Secretaires de ATussue de programme. Tes DACSA - 07,01:96 071596 S1.000 $200 13 $18.000
des Ressources pour Secrétaires d'lvorre [ Direction. Sceretaires participants seront capables de DAPS'SA - ]
Humaines de Direction et ouau particuliers. Charges Jde [ Corner 1a dimension managenale (DEP/SA -1
Assistants Benin Mission. Assistanis de Teur poste. Optnnser teur DES'SA -1
Administratits Administratits. ¢t toutes Lappui au patre s Amchorer leurs [DETP.SA -
personnes en position redations de tavail internes et DEC/SA -
d'assistance externes. Plaborer teur proitl de JDBED SA - 1
Performances DRH.SA -1
DRESA -]
DDESA -6
Intormatique Creation des Iy INASTERSOFT Binin Seeretaires, Assistants [ A Pissoe de cette formation. les. [ DAC SA - S 070196 07:04.96 S100 43 60 $8.700
Base de Donndes d'Administration participants scront capables de
en Tableurs pour creer et st se: ir d'une hase de
Controle du dennces pour gérer Farrisée et
Courrier depart du corrier IS
DEC'SA -3
DBED SA -3
DRI SA -3
DRF-SA -3
DDESA - 13
Développement Cyele 19 IMARFIM Cmc. Rcsponsahlcs‘dc ) Perntettre a 'homme-personnel DRESVP -1 07:03/96 08°12,/96 $2.750 $1.000 8 $30.000
des Ressources Gustionnaire du International d'hvoire  Ipersonnel en fonction. [ dapporter  haute hicrarchic les |DDE -6 Pilote
Humaines Personnel et des Formateurs ou futurs informations nécessaires a la Plan d'Action
Ressourees formateurs. Dirccteurs | prise de décision visant @ donner { Ressouree
Humaines Administratifs aFhomme sa vrai place dans les | Humaines - |
administrations
Administration de | Austérire 16 {Universite de USA Directeurs Nationaus. TCette formation permettra aus INFRE DEP | 0771096 | 681106 S6.008 $6.5010) 7 SR7.500
I'Education Iconomique ct Pittsburgh - Educateurs Nationaus | panticipants de devclopper une DES
Reformes Institut d'Etudes vivion globaie des ietormes DETP DRE:
d'Fducation Internationales en d'education. Ble sera consacree DRH
Comment Micux Education alanalyse du contente DAPS

Frais = inscription+hebergement. Colts = voyage+divers. Totaux = (Frais+Colts)*"Nombre de Participants
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PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR DATE

par rapport aux problematique -
cle de la profession: Elaborer des
outils d'andit des principales
tonctions d'entreprise: STaider de
‘outil dans leur travail

DDESSAE - 6
CABAGS - 1

Categorie Titre N° [ Etablissement Pays Pubilic Ciblé Objectifs de Formation Participants Date Date Fin | Frais Couts | Nbre | Totaux®
Formation Formation Reéf Formation Début j/mfa $US* $uUS* Part
jimia
Développement Fomation 20 | Proposé par Bénin ch_lorc_cr les CONnuissance » Directeurs. 07/15:96 1073096
des Ressources Spécialisce I'Université de particulicres du Directeurs. Chets | Chefs de
Humaines Clarh-Allanta de Service. Pilotes Plans Services, Pilote
d'Actions. Inspecteurs et Plans d'Actions.
Directeur des Etablissements Inspecteurs,
Directeurs des
Etablissements
Développement [ Gestion de Ia I [CAMPC Cote Responsables ou futur - | A Tissue du programme. Ies DRIUSVP -2 1070196 1 102096 $1.980 ST.000 9 $26.820
des Ressources Formation d'lvoire  [responsables des partcipants seront capables de. | DDE/SES - 6
Humaines activités de formations [ Concevoir une politigue de DEP-1  DES
dans les entreprises et | formation. Elaborer un plan de -1 Pilote Plan
organisation et autre formation: Evaluer les actions de | d'Action
cadres devant participer | formation: S'aider de Ressources
ala gestion Finformatique Jans leur trasail Humaines - 1
Developpement  fConnatssances 28 | Propose par Benin Pracquis ci recyclage de Directeurs des LEAOT:96 112106
des Ressources Pedagogiques I'Université de connaissances pedagogigues. I:Iuhll_»cmum
Humaines T Clark-Atanta methodes d'évaluation Scolaires
Intormatique Créatton des 20 IMASTERSORI Benin Cadres Superieurs A lIssue de cette formation: les Directeurs & 11/01/96 o346 S100 545 I3 $2.175
Bases de participants seront capables do Chefs de
Donneées en créer etse senvir d'une base e Services
Tableurs Pour donnees pour fes dludes a la
Directenrs et demande
Chefs de
Services
Gestion des Audite Interne 2 JCAMPC Cote Auditeurs Internes A Tissue du programme. les [)liPS/Sl_’l{.()S o ENER [RERANIDTY $2.000 S1.000 9 $£27.000
Ressources d'Ivotre participants s-ront capublcls de: 1 DEPS/SPIDE
Financieres Faire le point de leurs pratiques |- 1

Frais = inscription+hebergement, Coits = voyage+divers. Totaux = (Frais+Couts)"Nombre de Participants




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

Catégorie Titre N° Etablissement Pays Public Cible Objectifs de Formation Participants Date Date Fin Frais Colts Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation Début j/imia s$US- SUS* Part
jlmia
Gestion de Gestion des 4 JCAMPC Cote Respoasables de la A lissue du programme. Tes DREF -2 F1/235796 121596 $2.000 $1.000 12 $36.000
Services Approvisionnem d'Ivoire gcslinn_dcs p_:micip;ml:s‘ seront cubuhlc.§ de DDLE/SAF -0 _
Administratifs ents ¢t Stocks approvisionniments Faire le point sur feurs pratiques  [DEP -2 DES
cadres charges du en maticre de gestion et contrdle |- 2
controle dans les des apprevisionnments:
arganisations Accroitre e rendement de a
fonction approvisionnment;
Staider de Finformatique dans 1a
cestion «des approv isionnemeni
Managenent Controle de 6 |CAMPC Cote Controleurs de Gestion { A I'issue du programn.e. les CAB/AGS -} 02/01:97 02:2(v97 $1.970 $1.000 3 $8.910
Divers Giestion d'Ivoire participants seront capatles de DAPS -2
Faire fe point de Jeurs pratique
de controle de gestion: S'aide de
Foutil informatique dans leur
trav ail
Informatique Création des 27 |MASTERSOVFI Benin Seeretaires. Assistants - [ A Pissue de cette formation. les [ Senvizes Divers | 02/01/97 H2°03/97 STon 543 20 $2.900
Base de Donndes d'Administration participants seront capables de
en Tableurs pour creer clse servir d'une base de
Controle du donnces pour gérer Parrivee et
Courrier depart du corrier
Management La Gestion du 17 | MARFIM Cote Directeur. Hauts - Permettre aun dirigeants de DUEDUA -2 02:0LuT 1021397 S1.500 $200 17 $28.900
Divers Temps International d'Ivoire l‘ﬂﬂd!(‘ll"ljlft,ﬁ. Cadres | saccomplir en sachant gérer leur [ DAC - 1
ou ay Supericurs temps. de leur permettre: DAPS - 1
Bénin d'amétiorer feurs performances DEP - 1
de dirigeants: de micus profiter [DES - |
de Jeur vie DEPT - |
DEC -1
DBED - 1
DEH -
DRF -1
DDE -6

Frais = inscription+hebergement. Coiits = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)*Nombre de Participants

r—
S



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

Financieres

controteurd d'brat
chets comptables

Diagnositiguer le svstéme de
controle interne d'une
organisation comptable: Preparer
el enecuter un programme de
controle des comptes: Identifier
les implications tiscales des faits
camptables: Effectuer des
rendressements fiscaus en terant
dompte de la reglementation
locale. Porter un jugement et
taire des recommandations sur
les états financiers

CLEF/¥in - 1

Categorie Titre N° Etablissement Pays Public Cibie Objectifs de Formation Participants D‘ate Date Fin Frais Couts Nbre | Totaux*
Formation Formation Réf Formation Début jlm/a $uUS* sUS* Part
j/m/a
Gestion des Audit Comptable | 8 [CAMPC Cote Auditeur internes ot A Tissue du programme. les CABIGS - ! 02/19/97 030897 $2.000 $1.000 5 $15.000
Ressources et Fiscal d'Ivoire  featernes, auditeurs de participants seront capables de DREF/ -3

Frais = inscription+hebergement, Coits = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)"Nombre de Participarts
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CLEF Project - Training Needs Assessment Review and hiegrated Training Plan

D. Chronogramme d’Exécution du Plan de Formation
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PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

1996

JAN AVR

MAL

JUN JUL

AUT

SEP

OoCT

NOV

DEC

NYOReE

PROGRAMME

DU

11213]4 -,Izlala

IHEE

1]2'3[4 1l21314

'.Izlal.:

112'3[4

1]2]314

1[2[314

1|2|3|4

Evaluation de Flmpact

020196

Controle de Gestion

02,0596

Audit Comptable ¢t
Fiscal

N2:10.06

Fusionner les
Documents

O3 01 Y0

Formation de
Formateurs

03 0] .96

(13 21 96

Formation en
Informatique Poeur
Directeurs et Chet de
Service

04 01 Yo

0404 96

(19}
‘e

Reevelage en
Perfectionnement en
CGiestion de
Developpement,
Diécentralisation et
I'Ingenieric

04 135 96

0315 06

0000

Ingentere des Ressources
Humaines

EEERER

03:26.96

X X

Education pour la
Democratie ¢t pour le
Développement
Feonomigue
Perspetives pour fe
21e¢me Siecle

05 0] Yo

06 0296

XX XX

Technigues de
Formation

7

NAREH

03:23 96

X X

t-J)
4

Création des
Programmes de
Formation en
Management ¢t
Préparation dz Matériels
Pédagogiques

06:01:96

061596

oo

Audit des Projets

06/03/96

06/21/66

XXX




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

1996

JAN

FEV

MAR

AVR

MAI

JUN

JUL

AUT

SEP

OCT

NOV

DEC

N Réf

PROGRAMME

DU

AU

1]2]314

112|3I4

1l2[3[4

1]2]314

112]314

1F1314

1[2]3]4

IHEE

1]2]31a

1]2]3]4

1[2]3]4

1|2]3|4

15

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

06/05/96

07/05/96

XXXX

[
rh

Mise en Ocunvre des
Formations Spécialisées

06/15/96

06/23/96

Management pour
Secrétaires de Direction
et Assistants
Administrative

070196

07 1506

XX

Création des Base de
Données en Tableors
pour Controle de
Courrier

070196

070496

Cyele Gestionnaire du
Personnel et des
Ressource Humaines

U7:04/96

08/12/96

XX

Austérite Economiqgue et
Réformes d'Education:
Comment Micux
Planifier. Mettre cn
Ocuvre et Evaluer les
Programmes Nationaux
d'Fducation

07/10:96

08/11/96

XX XXX

Formation Spécialisce
pour Directeurs. Chefs
de Services. Pilots Plans
d'Actions. Inspecteurs.
Directeurs des
Etablissements

07/13/96

10/30/96

00000000000O0OO0OO

Gestion de la Formation

10/01/96

10/20/96

XXX

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




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

Fiscal

1996
JAN FEV MAR AVR MAI JUN JUL AUT SEP OCT NOV DEC
N el rrogRaE T ou T Ay [T U L T P P P T EF I PR PP T A PR F L FEEC R

20 Fnrmatio.n en 11701796 | 1170496 X

Informatique Pour

Directeurs et Chef de

Service
k] N 1Ssance : Iy BRI
28 l(’:?anga(:z;l:r&is 11/01/96 P1/21/96 000
2 Audit interne 11/05/96 1123796 XX
4 (icslion_d‘cs 11.23/96 12/13:96

) Onnements ¢ ,

:S.\[;:);:‘E;\lsl nnements et X X X
3 Controle de Gestion 02/01/97 1 022097
17 l.a Gestion du Temps 02,01/97 | 02/14/97
8 Audit Comptable et 02/19/97 | 03/08.97

Frais = inscription+hebergement. Colts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)*Nombre de Participants
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1997

JAN

FEV

MAR

AVR

JUN

JUuL

OCT

DEC

N" Ret

PROGRAMME

DU

AU

T

1]:[3[4

xlzla[a

1[2'3[4

'lzlaia

z]:la[a

112]3 4

21

Evaluation de Plmpact

02:01/96

02211456

n

Controle de Gestion

02:05:96

02/23/96

Audit Comptable et
Fiscal

02 1996

(13:0896

Fusionner les
Documents

[SRNIER )

030296

Formation de
Formateurs

030096

03:21:96

Formation en
Informatiyue Pour
Directeurs et Chet de
Service

04:01:96

04:04/96

Recyvelage en
Pertectionnement en
Gestion de
Doveloppement.
Decentralisation et
I'Ingénicric

0471596

05/15/96

9

Ingéniere des Ressources
Humaines

04/15/96

04/26/96

Education pour la
Democratic et pour e
Développement
Economique:
Perspetives pour le
2leme Siecle

03:01/96

06/02/96

10

F'echnigues de
Formation

03.06/96

05/24:96

Création des
Programmes de
Formation en
Management ¢t
Préparation de Matériels
Pédagogiques

06/01/96

06/13/96

Audit des Projets

06/03/96

06/21/96

~

;‘%frais = inscription+hebergement, Colts = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)"Nombre de Participants
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PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE

1997

JAN

FEV

MAR

AVR

MALI

JUN

JUL

AUT

SEP

OoCT

NOV

DEC

N Réf

PROGRAMME

DU

AU

1]2!31a

1]213]4

\]213

112[314

1[:]3[4

1I2]314

'.lzla]a

1[2]3[4

1[2'3]4

112'3]4

1[2r3|4

1]2]3[4

13

Comment Restructurer
les Ecoles Primaires et
Scecondaires pour
Préparer les Citoyens du
21¢me Siecle: Mcthodes
Nouvelles de Gestion
des Eeales et de
Formation de Formateur
de Maitres d'Feoles

06/05/96

07/03/96

o
o

Mise en Ocuvre des
Formations spéciatisées

06/13/96

06/23/96

|

Management pour
Sccrétaires de Direction
el Assistants
Administrative

07/01/96

07/13/96

Création des Base de
Données en Tableurs
pour Controle du
Courrier

07 0196

07.04/96

19

Cyele Gestiennaire du
Personnel et des
Ressource Humaines

07/:04796

08:12/96

t6

Austénte Economique ¢t
Réformes ¢'Education
Comment Micux
Planificr, Mettre en
Ovcuvre et Evaluer les
Programmes Nationaus
d'FFducation

0710496

08/11./96

26

Formation Specialisée
pour Directeurs, Chefs
de Services. Priots Plans
d'Actions, Inspecteurs,
Directeurs des
Frablissements

07/15/96

10/30/96

Crestion de la Formation

10:01/96

10/20/96

Frais = inscriptron+hebergement. Codts = voyage+divers. Totaux = (Frais+Co(ts)"Nombre de Participants




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

1997
JAN FEV MAR [ AVR MAI JUN JuL AUT SEP OCT NOV DEC
N® Réf PROGRAMME DU AU 112]3]4 1]2|314 1|2|3]4i:]2|3ld 1‘2]3]4 1]2'3[4 1]2[3‘4 1]2]3]4 112]314 1]2]3'4 1lﬂ3|4 1|2]3|4

20 Formation ¢n 11/01/96 11/03/96

Informatique Pour

Directeurs et Chef de

Service
28 Connaissances HO1/96 1 11/21/96

Pédagogiques
2 Audit Interne 11/05/66 11/25/96
4 Gestion des 11/25/96 | 12/13/96

Approvisionnements et

Stocks
6 Controle de Gestron 020197 | 02/20/97 XXX
17 La Gestion du Temps 02/01,97 T 02/13/97 X X
8 Audit Comptable et 02/19/97 | 03/08/97

Fiscal

XXX

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

-
-




CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan
) R :

E. Cours de Rechange

Administration de I'l:ducation

Le plan de formation identifie trois cours de haut niveau dans le domaine de 1'éducation.
Dispensés en frangais par I'Institut des Ltudes Internationales en Adriinistration de Pittsburgh,
ces ceurs couvrent la réforme de I'éducation, la politique générale d'éducation et la gestion
seolaire. Chaque cours dure quatre semaines et les frais d'inscription sont d'environ $6.000 par
personne. Le plan de formation recommande que sept représentants du MEN soient inscrits pour
chaque cours mais les responsables du projet CLEL pourraient trouver la durée trop longue ¢t les
colits quelque peu éleves.

Comme solution de rechange on pourrait envisager de demander a 'lnstitut d'examiner la
possibilit¢ de dépcécher au Bénin une mission pour aller enseigner une version condensée de ces
trois cours. Fout en offrant Iavantage de réduire les cotits et de permettre 4 un plus grand
nombre de participer. cette hypothese ne ferme nullement la porte i la possibilité pour les
representants du MEN - de bénéficier de cours individuels plus complets.

Gestion de Ressources Financieres

E.e plan de formation recommande plusicurs cours se rapportant a la gestion des ressources
financicres. L'un d'eux. intitulé Audit Comptable et Fiscal est donné par le CAMPC d'Abidjan.
Quoique le sujet convienne parfaitement aux représentants du MIEN, ce cours est plus orienté
vers des individus du secteur privé. 1 serait souhaitable que le projet CLEF demande au
CAMPC de le modifier pour micux répondre aux besoins du MEN. Une autre solution serait que
les conseillers financiers du projet CLEI collaborent avee les instructeurs du CAMPC pour a la
fois modifier le cours et aider a le dispenser. de préférence au Bénin,

Pour les détails sur la prise de contact avee I'lnstitut et le CAMPC, se référer a 'Annexe C.
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CLEF Project - Training Needys Assessment Review and ftegrated Training Plan

ANNEXE A ENTRETIENS

Aguch. I'rancine USAID/CLEF MIS Specialist

Ahanhanwzo Gicele. Joseph MEN/DAPS Pilote Plan d'Action Budgetaire -
Chef de Service d'Organization ct
Méthodes

Aho. Nestor MEN/CBRST Directeur Centre Béninois de
Recherche Scientifique et Technique

Ahouandjinou, Alphonse MEN/DRE Directeur Ressources Humaines

Blassou, Roger USAID/GDO Specialist en IFormation

Boukary. Moumouni MEN/DAC Directeur Adjoint de Cabinet

Cosst. Calixte MEN/DDE-Atlan.  Directeur Département Atlantique

Gibayé. 1vacinth MEN/DETR Pilote Plan d'Action Organisation

Guedegbdé, Michel USAID/CLIF Coordinateur Adjoint du Projet
CLEF

Guénd. Koumayou MIEN/DDIE-Atacora  Directeur Départenent Atacora

Hountondji. Thierry MEN/DRH Chef de Serviee Valorisation du
Personnel

Houénou, Paul CLEF CLEI Project

Jacquet, Mouhamed MEN/DEP Dirccteur Enscignement Primaire

L.chman, Douglas USAID/CLEF Coordinateur du Projet CLIEF

Marcos. Bienvenu MEN/DAPS Directeur Analyse, Prévision ct
Synthese

Ok¢. Joseph MEN/DRIE Dirccteur Ressources Financicres

Sagbohan. William MEN/DBED Dirceteur Examens et Concours

Salifou. Nicole CAll MIS Consultant

Traordé, Adama CLEF/TMG Financial Management Specialist

Zinsou. Prudencia DAPS

Annexe - A



CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan

ANNEXE B DOCUMENTS REVUES

Arr¢té No. 0013/MEN/CAB/DC Portant Attributions, Organisation ¢t Fonctionnement de la
Direction des Ressources Financieres, République du Benin, Ministere de 1'Education
Nationale, 1 Juin 1994

Arrcté No. 0029/MEN/CAB/DC Portant Auributions. Organisation et Fonctionnement de la
Direction des Ressources Humaines, République du Benin, Ministere de I'lEducation
Nationale. 8 Avrif 1994

Arrété No. 24/MEN/CAB/DC Portant Adributions, Organisation et Fonctionnemnet de la
Dircction de I'Enseignement Primaire, République du Benia, Ministere de I'Education
Nationale. 30 Septembre 1993

Arrété No. 27/MEN/CAB/DC Portants Attributions, Organisation et Fonctionnement des
Dircetions Départementales.de I'l:ducation et des Circonseriptions Scolaires, République
du Bemin, Ministere de 'Education Nationale, 30 Septembre 1993

Audit d'Organization et de Management du Ministere du de 'Education Nationale

Décret No. 93-111 du 19 Mai 1993 portant attributions, organisation et fonctionnment du
Ministere de I'l:ducation National. République du Benin, Présidence de la République

L'Analysc Fonctionnelle (Audit) de 1'Organisation et du Management du Ministére de [Education
Nationale au Béain: Rapport de Synthése de la Phase Diagnostic - Constats et
Recommendation. Décembre 1991

L.es Fonctions et Postes-lefs du Ministere de I'Education Nationale du Benin, Projet
PNUD/UNESCO/BEN/0S/001, 10 Janvier 1992

Plan d'Action de la Reforme de I'tEnseignement Primaire: Introduction Général, Projet
PNUD/UNLSCO BEN/89/001, Juillet 1992

Plan d'Actions de la Mise en Ocuvre de I'Audit: Sous-Plan Formation Adniinistrative, Projet
PNUD/UNESCG BEN/89/001, Juillet 1992

Plan d'Actions de la Mise en Ocuvre de I'Audit: Sous-Plan Ressour.es Humaines, Projet
PNUD/UNESTO BEN/89/001, Juiltet 1992

Structure de Formation Professionnelle en Administration et en Gestion au Benin, Projet
PNUD-UNESCO BEN 89/001: Prudencia Zinsou, Juin 1992

Structure du Ministere de I'Education National - Attributions/Fonctions et Grandes Activities,
MI:N

USAID Benin Education Sector Training Plan, International Training Services, Carole Fenn,
IF'ebruary 1994

USAID Country Training Strategy. FY 1993 - FY 1995, Human Resources Development
Assistance Project, Gilboy, Torrey: Dillener, March, 1994
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ANNEXE C INSTITUTS DE FORMATION

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

08 BP 878

ABIDJAN 08

Terr (225)44 49 46/44 43 22/44 49 94
Fax: (2254403 78

Clark Atlanta Unversity
Office of International Training
James P. Brawley Drive at I'air Stree, SW
Atlanta, Georgia 30314
Tel:  (404) 880-8012/10/14/15
Fax:  (404) 880-8625

L.T. Associates, Inc.
2000 N. 14 Street
Suite 612
Arlington, VA 22201
Tel:  (703) 525-2012
Fax:  (703) 525-7951

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

MARFIM International
06 BP 2¢3 ABIDJAN 06
angle rue palu Langevin
¢t boulevard du 6 décembre
ABIDJAN zone 4-C
el 2468 47/2512 88
Fas:  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) 480-2945 ou 486-2963
Email: DIAADMO3@UCONNVM.UCONN.EDU

University of Pittsburgh
Institut d"Etudes International en Education
5KO01 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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ANNEXE D DESCRIPTIONS DE POSTES

Le projet description de postes a été le résultat de la rencontre de revue du domaine de travail
tenue avec les représentants du projet CLEF et du MEN lors de la premiére mission de ce
consultant. Quoique tous les participants a la rencontre étaient d'accord que I'importance et le
champ du projet description de postes commandait une mission distinete en elle-méme, il a été
convenu que le présent consultant consacrerait une partie de la mission de développement d'un
plan de formation au sujet sur les descriptions de positions déterminantes. Il lui a été
pariiculicrement demandé de se concentrer sur le travail avee les représentants du MEN pour le
développement d'un format de description et de se concentrer ensuite sur la description de postes
au niveau des directions.

Le résultac de cet effort a été le dévelooppement d'un systéme partiel de codage pour tout le
personnel administratif du MEN, et des descriptions d'a peu pres 87 des 135 positions-clés
identifices. Voici la procédure suivie :

A. Inventaire des Positions

Pour réaliser cette étape, une étude de l'actuel organigramme du MEN a ¢té examinée dans le but
de eréer un répertoire hiérarchique des directions, services, divisions et burcaux du MEN. Cette
démarche ¢tait néeessaire pour faciliter éventuellement la mise en rapport entre un poste et une
entit¢ administrative du MEN. A la suite de I'examen, chaque entité a l'intéricur de la structure
se voyait affecter un acronyme reflétant  la fois son identité et le licu ot il travaille a l'intéricur
de la structure. Les acronymes ont été ensuite combinés comme dans I'exemple ci-dessous

MEN/CAB/DES/SPEOS

MIEN Ministére de I'Education Nationale

CAB Cabinet

DES Direction de I'Enseignement Secondaire

SPEOS Service des Programmes, de 1Evaluation, de I'Orientation et de la
Scolarité

(unc liste complete des acronymes des directions, services.divisions et bureaux
suit immédiatement)
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AC

AP
C/Ets
CAB
CABn
CBRST
CMS
CNB
CNBU
CNE
CNEED
CNPMS
CNRST
CORE
CpPC
CS
DACP
DAPS
DB
DBLD
DCC
Dcem
DDI:
DE
DEC
DEP
DES
DETP
DG
DGP
DM

DP
DRH
DS

Dst
ENB

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Traming Plan

SIGLES

Attaché de Cabinet

Attaché de Press

Chef d'Etablissements

Cabinet de Ministere

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't:ducation

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

Division de I'Animation det du Contréle Pédagogique
Dircction de I'Analyse. de la Prévision et de la Synthése
Division du Budget

Direction des Bourses et des Equivalences de Diplomes
Division du Contentieux ¢t Courriers

Division de la Comptabilité

Direction Dépariecmentale de I'Education

Division de I'EEvaluation

Direction des Iexamens et Concours

Direction de I'Lnseignement Primaire

Dircction de I'Enseignement Secondaire

Direction des Enscignements Technigue et Professionnelle
Division Gestion licoles

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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1GS
INFRE
MEN
OB

SA
SAB
SAF
SAI'M
SAJ

SB
SBS
SC
SCAL
SCEP
SDDA
SDEED
SEC
SECLEP
SECES
SECETP

SEP
SEP
SES
SFL:
SGP
SGPASC

SGPLP
SOM
SOSP
Sp

SP
SPLEOS
SPIDE
SSE
SSGI
Svp

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and integrated Training Plan

Inspection Générale des Services

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

Office du Baccalauréat

Secrétariat Administratif

Service Animation Budgétaire

Service des Affaires Financicres

Service des Affaires Financicres et du Matériel

Service des Affaires Juridiques

Service Budget

Service des Bourses et Secours

Service de la Comptabilite

Service de Coordination de I'Assistance Extéricure

Service des Concours de I'Enseignement Supérieur

Service de Ta Documentation. des Diplémes et des Attestations
Scrvice de la Documenation et des Equivalences de Diplomes
Service des Examens et Concours

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

Service de I'Enseignement Primaire

Service des Ltudes et de la Prospective

Service des Eascingements Secondaires

Service des Bourses a I'Etranger

Service de la Gestion du Personnel

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

Service de la Gestion du Fersonnel de 1'Enseignement Primaire
Service de I'Organisation et des Méthodes

Service de 'Organisation Scolaire et de la Prévision

Secrétariat Particulier

Service du Personnel

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

Service des Statistiques dt de Gestion de 'Information

Service de la Valorisation Professionnelle
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B. Création d’un Systéme de Codage des Postes

Une fois la structure hiérarchique a été établie, le travaille a commencé sur le développement
d’un systeme du codage pour etablier un lien entre le poste & un bureau. Le systéme de codage
propos¢. partialement complété, est divisé dans deux sections, la premiére section (a complété)
est composé de 11 caracteres pour déerire Je burcau et le deuxieme décrit le poste li¢ au burcau
(incomplet).

Un exemple de code suit:
2020601 01 XX - 1964 XX XX

29020601 01 XX

29 MEN Ministére de I'Education Nationale
206  DBED Dircction des Bourses et des Equivalences de Diplomes
01 SA Secrétariat Administratif
01 DB Division du Budget
XX Reser3
1964 XX XX
1964 Year in which position was created
XX 01 - 09 Directeur et Directeur Adjoint
10 - 19 Cheft de Service et Chef de Service
Adjoint
20 - 29 Chef de Division et Chef de Division
Adjoint
30 - 39 Cadres
40 - 49 Employé de Burcau
50 - 59 Agents de Service
XX Reservé

A complete listing of codes follows.
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Code

291007020
291007030
291007040
291000700
291000000
291000100
291000200
291000300
291000400
291010000
292000000
292000100
202000101
292000102
292000103
2092000104
292000200
292000201
292000202
292000203
292000300
292000301
292000302
202000303
292000400
292000401
292000402
292000403
292000500
202000501
292000502
292000503
262010000
292010100
292010200
292010300
292010400
292010500
292020000

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and ntegrated Training Plan

Poste

MEN/CARB/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/IGS
MEN/CAB/DIEP
MEN/CAB/DEP/SA
MEN/CAB/DEP/SA/DCA
MEN/CAB/DIEP/SA/DCD
AEN/CAB/DEP/SATMC
MEN/CAB/DEP/SA/DTC
MEN/CAB/DEP/SPES
MIEN/CAB/DEP/SPES/DP
MEN/CAB/DEEP/SPES/DEE
MEN/CAB/DEP/SPIES/DS
MEN/CAB/DEP/SPIDE
MEN/CAB/IJEP/SPIDE/DAC
MEN/CAB/DIEEP/SPIDE/DGP
MEN/CAB/DEP/SPIDE/DCC
MEN/CAL/DEP/SOSP
MIEN/CAB/DEP/SOSP/DCn
MEN/CAB/DEP/SOSP/DGE
MEN/CAB/DEPRP/SOSP/DSH
MEN/CAB/DEP/SARB
MEN/CAB/DEP/SAB/DB
MEN/CAB/DEP/SAB/DCm
MEN/CAB/DEP/SAB/DM
MEN/CAB/DIS
MEN/CAB/DLES/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
292020200
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
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MEN/CAB/DETP/SA
MEN/CAB/DETP/SPLEOS
MEN/CAB/DETP/SPIDIE
MEN/CAB/DETP/SOSP
MEN/CAB/DETP/SAB
MEN/CAB/DI:C
MEN/CAB/DEC/SA
MEN/CAB/DEC/SECLEP
MEN/CAB/DIEC/SECES
MEN/CAB/DEC/SECETP
MEN/CAB/DLC/SCES
MEN/CAB/DEC/SDDA
MEN/CAB/DEC/SAIM
MLEN/CAB/DBED
MEN/CAB/DBED/SA
MEN/CAB/DBLED/SA/DB
MEN/CAB/DBED/SBS
MEN/CAB/DBLED/SFEL
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/DAPS/SCAL
MEN/CAB/DRF
MEN/CAB/DRIF/SA
MEN/CAB/DRFE/S3
MEN/CAB/DRE/SAF
MEN/CAB/DRF/SC
MEN/CAB/DRH
MEN/CAB/DRH/SA
MEN/CAB/DRH/SGP
MEN/CAB/DRH/SVP
MEN/CAB/DRI/SAI
MEN/CAB/DRIVSGPASC
MEN/CAB/DRI/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
295040100
293040200
293040300
293040400
293040500
293040600
293040700
293040800
293050000
293050100
293050200
293050300
293050400
293050500
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MEN/CAB/DDIE-ATL/SEP
MEN/CAB/DDE-ATL/SES
MEN/CAB/DDE-ATL/SP
MEN/CAB/DDIL:-ATL/SOSP
MEN/CAB/DDE-ATL/SAEF
MEN/CAB/DDE-ATL/SEC
MEN/CAB/DDLE-ATL/CS
MEN/CAB/DDE-ATA
MEN/CAB/DDE-ATA/SA
MEN/CAB/DDE-ATA/SEEP
MEN/CAB/DDE-ATA/SES
MEN/CAB/DDI-ATA/SP
MEN/CAB/DDE-ATA/SOSP
MEN/CAB/DDE-ATA/SAE
MEN/CAB/DDE-ATA/SEEC
MEN/CAB/DDE-ATA/CS
MEN/CAB/DDI-BOR
MEN/CAB/DDE-BOR/SA
MEN/CAB/DDE-BOR/SEP
MEN/CAB/DDE-BOR/SES
MEN/CAB/DDIE-BOR/SP
MEN/CAB/DDIE-BOR/SOSP
MEN/CAB/DDI-BOR/SAT
MEN/CAB/DDE-BOR/SEC
MEN/CAB/DDLE-BOR/CS
MEN/CAB/DDE-MON
MeN/CAB/DDE-MON/SA
MEN/CAB/DDE-MON/SEP
MEN/CAB/DDIEE-MON/SIES
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/DDL-OUE/SA
MEN/CAB/DDE-OULE/SEP
MEN/CAB/DDE-OUE/SES
MEN/CAB/DDE-OUE/SP
MEN/CAB/DDE-OUL/SOSP
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293050600
293050700
293050800
293060000
293060100
293060200
293060300
293060400
293060500
293060600
293060700
293060800
294000000
294020000
294030000
294040000
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MEN/CAB/DDL-OULE/SAF
MEN/CAB/DDE-OUL/SEC
MEN/CAB/DDE-OULE/CS
MEN/CAB/DDI:-Z0U
MEN/CAB/DDI:-ZOU/SA
MEN/CAB/DDE-ZOU/SEP
MEN/CAB/DDE-Z0OU/SIES
MEN/CAB/DDE-ZOU/SP
MEN/CAB/DDE-ZOU/SOSP
MEN/CAB/DDI:-ZOU/SAF
MEN/CAB/DDE-ZOU/SEC
MEN/CAB/DDI-ZOU/CS
MEN/CAB/UNB
MEN/CAB/INFRI:
MEN/CAB/CBRST
MEN/CAB/OB
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C. Examen d’Attributions du Bureau
Pendent cette phase. deux documents ont été consultés pour aider dans les descriptions de postes:

Les Fonctions ct Postes-Clefs du Ministere de 'lFducation Nationale du Benin,
Projet PNUD/UNESCO/BEN/09/001. 10 Janvier 1992

Structures du Ministére de 1'Education National - Auributions/IFonctions et
Grandes Activités

Nous avons trouve sur examen de ces documents qu’un progrés considérable avait été fait déja
dans la description des roles et responsabilités de burcaux et dans beaucoup de cas ces profiles
peuvent Ctre transformes en roles et responsabilités de poste. Les rudiments d'une description de
de poste qui manquait de quelque maniére étaient précisément - responsabilités spécifiques, le
supcrieur hierarchique, les exigences académiques, les formations spéciales exigées, les
connaissances spéceifiques et le nombre d'années d'expérience exigé.

D. Le développement d’un format de description

Discussion ensued over a standard format for position descriptions. This consultant developed a
proposed data entry and reporting format in Microsoft Access 2.0. After 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.

Discussion s'est ensuivie sur un format standard pour les descriptions de postes. Le consultant a
développé un format de susie et de rapport en Microsoft Access 2.0. Aprés discussions avec les
représentants du MEN un format a été adopté et I'entrée de données a continué. Suivant cette
section sont les résultats. H est a noter que des pages pour les descriptions de postes qui n'ont pas
¢té cerites sont inclus.
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Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 2‘)' I()OI ‘?OI 20I

Hierarchie: [MEN/CAB/SP

lCabinel de Ministére

|Scrvicc du Personnel

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Nombre
Sous Ordres:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

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

Hierarchie: IMEN/CAB/SP

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

20] oo ?Olﬂl

LCabinel de Ministére

[Sccrélurizu Particulier

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

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

Hierarchie: |[MEN/CAB'CNPMS

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

2() I()()I ‘.’ul 30

ICzlbincl de Ministere

I(‘cnlrc National de Production de Manuels Scolaires

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonetions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spéeialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {IMENCAB Comms et Con

Numero:

2‘)' I(J()I '.’ul ~1()|

ICnbincl de Ministere

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Geéncerales:

Fonctions
Spéceifiques:

Supéricur

Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connairsance
Spécifiques Requises:

Nombre Annces
Experience Requis:

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

Hierarchie: |[MEN/CAB'AC

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

By

P
=}

mol ()'7' ()()I

lCabincl de Ministere

ix\!luché de Cabinet

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années

Experience Requis:

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JIMEN/CARB

Numéro:

29| mn' uol ool

[Cabinet de Ctinistére

]

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:

Remarques:
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Ministere de I'Education Nationale du Bénin - De-cription de Poste

Hierarchie: [MEN CAB DAC

Numéro:

Ymprimé 28 Novembre 1995

zol 1008

01' ool

ICnhinct de Mimstere

_

IDircctcur Adjomt du Cabinet (Chet Adjoint du Cabinet)

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Geénérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

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

Ilmprimé 28 Novembre 1993

mol ()zl ()()I

'_(fubinct de Minstere _J

[l)ircctcur Adjoint du Cabinet (Chet Adjoint du Cabinet) ]

~

~
Z

Hierarchic: [MENCAB CT Numéro:

l(‘onscillcr Fechnique _]

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions I
Spécifiques:

Supérieur Nombre

Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experienece Requis:

Remarques:

Annexc - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN CAB AP

Numéro:

298 100

03 ()()I

lCahincl de Mintstere

IDircclcur Adjoint du Cabinet (Chet” Adjoint du Cabinet)

l:\tl;\chc de Press

Titre:

Liecu Serviee:

Fonetions
Gendrales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Nivean Formation

Académique Requis:

Spéciadsation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Reqguises:

Nombre Années
Experiencs Requis:

Remarques:

Annexe - D

o



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN CAB SA Numéro: | 29 l()()I 018 00

l(.‘ubincl de Ministere ]

Il)ircc(cur Adjoint du Cabinet (Chet Adjoint du Cabinet)

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN. CAB IGS Numéro: } 2

=

) mli 00 uui

lCzlbinct de Ministére J

Ilnspcctinn Geénerale des Services

Titre:

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur Nombre

Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D

;_:‘g,n

a



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

Hierarchie:

MENCAB'DEP Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

zol 2()()' 00

nol

[Cubinct de Ministére

[[)ircction de I'Enseignement Primaire

Titre:

Directeur

Lieu Service: |

| —

Fonctions
Générales:

Représenter le Ministre

Préparer le budget de la DEEP

Proposer au Ministre les orientations de L politique ¢ducative dans ce secteur

Mettre en oveuvre la politique éducative aa niveau des Enseignement Maternal et Primaire

Planitier, organiser, coordonner et contioler les activités de la Direction (Préparation et
¢vaduation des Programmes. Animation Pedagogique...)

Fonctions [Assurer la tormation ¢t e recyelage du personnel enseignant de cet ordre

Spécifiques:
!

“laborer fes textes statutaires et réglementaires

Apprecier et exploiter es rapports d'ispection

Proposer au Minstre Ly nomination des directeurs d'éeoles

Supérieur

Directeur de Cabinet

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spéci

Formation

Académique

Connaissanee
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Sous Ordres:

Nombre

alisation

Inspection d'Enseignement ou Science de 'Education

Requise:

Management
Gestion des Ressources Humaines

13 ans

Remarques:

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

Hierarchie:

Titre:
Lieu Serviee:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Specifiques:

Supérieur
Hicrarchique

Niveau
Académi

Sp

Académique Requise:

C

Spécifiques Requises:

Nombre Années
Expericnce Requis:

MEN CAB'DEP SA

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

zol 20()' ml ()()H

[C;zbincl de Ministére

Il)ircction de I'Enseignement Primaire

IScchtalriJ( Adminstraut

Chet'de Service

Gardiennage)

frappe, saisic et tirage de documents)

Tableau Svnoptique du Personnel)
yhopliy

Superviser et coordonnier les activités du Secrdtariat (traitement et gestion du courrier,

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte
Assurer le secrétariat des réunions presidées par e DEP

Assurer fa gestion du Personnel de la Direction (Conggés, Bulleting de Visite Médicale,

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

Directeur de 'Enseignement Primaire

Sous Ordres:

Nombre

Formation  [7¢ ¢quilvalent

que Requis:

écialisation

Secrétariat de Direction

Formation

onnaissance

Bureautique - Informatique
Connaissances Juridigues Sommaires

3ans

Remarques:

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

Imprim¢é 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN CAB DEP SA DCA Numéro: | 29§ 200 (HI ()ll
[Cabinct de Ministére I
l[)irccliun de ['Enscignement Primaire l
IScchI;n‘iul Administrauf ]
Titre: fChet de Division
Licu Service: i
Fonctions
Générales:
Fonctions I
Spécifigues:
Supéricur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hicrarchie: [MEN.CAB'DEP/SA/DCD

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

2«)' 3()0' ()II ()2'

I(.‘abincl de Ministere

IDircclion de 'bnseignement Primaire

[Sccrél;lrinl Administratt

Titre: fChet de Division

Licu Service:

FFonctions
Geéncrales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Anncées
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



Ministére de I'Education Nationale du Bénin -

Hierarchie: IMEN-CAB DEP SA DMC

Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: [ 290 200 (HI 03I

ICebinet de Ministere

IDircctinn de T'Enserenement Primaire

!Sccrél;lriut Administratt

Titre: JChet de Division

Lieu Service:

Fonetions
Geénérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur

Nombre

Hierarchique

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Sy-¢cialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAR/DEP'SA'DTC

Numecro: 2‘)i 200

mi 04i

lCabinct de Ministere

IDircction de I'Enseignement Primaire

ISccrél;xri:n Admumstratt

Titre: [Chet de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Founctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombhre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: IMEN/CAB/DIP'SPES

Numéro: | 29 3()()! 02 ()v’.l

Imprimé 28 Novembre 1995

I(‘ubincl de Ministere

|[)irccliun de I'Enseignement Primaire

Titre: fChet de Service

Lieu Service:

Fonctions fPlaniticr, organiser est controfer les activites du Service (préparation et évaluation des
Génerales: Jprogrammes et méthodes d'enseignenent, elaboration des modalites et textes reiaits a
Iévaluation. T'inscription, le transtert et l'orientation aes ¢leves, politiue en «atiére

culturelle, de production ¢t de santé)

Exdceuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Elaborer les regles d'inscription, de transtert, d'exclusion et d'evaluation des éléves)

Spécifiques:

Detinir au plan juridique le contenu et le modalitdés d'organisation des examens
acadénuques et protessionnels de cet ordre

Supérieur [ 0000 du DED

Hierarchique L

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Expericnce Requis:

Remarques:

Nombhre
Sous Ordres:

Inspection Primaire ou Science de I'Education

Management
Droit

12 ans

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

Hierarchie: JMEN.CAB/DEP/SPESDP

Imprimé 28 Novembre 1995

Numeérog: | 290 3()()| 02 ()Ii

lCubincl de Ministere

mircclion de 'Enseignement Primaire

IDivision des Programs

Titre: JChet de Division

Licu Service:

Fonctions
Géncrales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur

Nombre

Hierarchique

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Anndes
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 18 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN‘CAB DEP/SPES'DE Numéro: | 29 :oul 02 ()2!
[Cabincl de Ministére I
lDircclinn de 'Enscignement Primaire |
I[)ivision de I'tEvaluation ]

Titre: JChet de Division

Licu Service:

Fonctions

Générales:

Fonctions

Spécifiques:
Supéricur " Nombre
Hicrarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis: I

Remarques:

Annexe - D



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

Hicrarchie: IMEN/CAB DLEP SPES DS

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 290 200

()zl ()3|

[cabinet de Ministere

ll)ircclion de I'Enscignement Primaire

l[)ivision de fa Scolarié

Titre: JChet de Division

Lieu Service:

Fonetions
Geénérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchigne

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN-CAB DEP-SPIDE

Numéro: 3\:! 2008 03 ()()I

ICubincl de Ministere ]
l[)ircclion de I'Enseignement Primaire ]
IScr\'icc des Personnel d'Inspection, de Direction et w'Enseignement l

Titre: |Chet de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planttier. organiser et controier les activivds du Service (detinition des regles de gestion du
Générales: [personnel: attectation, promotion, contlit; définition, programmation ¢t suivi des formattons
initiales ou en cours d'emploi des enseignants; préparation des textes statutaire)
Exdéeuter les instructions du DEP et lui en rendre compte
Fonctions JRécapituler 1:s états d'eftectifs de personnels d'inspection, de direction et d'enseignement I
Spécifiques:
Concevoir et organiser les actions d'animation pédagogique dans les ¢tablissements
Etudicer et regler fes contlits au niveau des personnels
Exploiter les rapports d'inseription
3 i - hy 3
.Supcn’cur Directeur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Administration Générale ou Inspection Primaire ou Sciences de I'Education

Connaissance
Spécifiques Requises:

Connaissance Juridiques
Management

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

nnexe - D
A \\«\/



Ministére de 'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Hierarchie:

Titre:

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Imprimé 28 Novembre 1995

MEN CAB DEP SPIDE DAC Numéro:

2()! 200

03 l)ll

ICabinct de Ministere

[[_)‘ircclion de I'tnsergnenent Primaire

IScr\'icc des Personnel d'lnspection, de Direction et d'Enseiznement

Il)ircctcur Adjoint du Cabinet (Chet Adjoint du Cabinet)

L

Chet de Division

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Niveau Formation

Académiq

Spécialisation
Formation

Sous

Nombre
Ordres:

ue Requis:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexc - D



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

Hierarchie: IMEN'CARB DEP SPIDI DGP

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 2‘)' 200

()3' t)zl

ICabinet de Ministere

l[)irccliun de 'lnseignement Primaire

IScrvicc des Personnel d'Inspection, de Direction ot d'Ensceignement

[l)ivisi()n de la Gestion du Personnel

Titre:

Lieu Service:

Fonetions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spéeialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN:CAB/DEP/SPIDE/DCC

Numdéro: 2‘)' 200

()3! ()3!

lCnhinel de Mimistere

l[)ircclion de I'Enseignement Primaire

IScr\‘icc des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enscignement

[l)i\ ision du Contenticux et Courriers

Titre: JChet de Division

Lieu Service:

Fonetions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur

Nombre

Sous Ordres:

Hierarchique

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années

Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [IMEN.CAB/DEP'SOSP Numéro: 30! 20(1 04 ()()l

lCzlbinct de Ministere

Il)ircction de I'Enseignement Primaire

ISurvicc de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Titre: |Chet de Service

Lieu Service:

Fonctions JPlanificr, organiser et controler les activités du Service (regles d'overture et de fermeture
Générales: fdes ctablissements scolaires et des classes, exploitation des donndes statistiques, suivi de la
gestion des emplois, des cantines scolaires et des programmes d'aide a la construction)
Gérer la carte scolaire
Exéeuter les instruction de DEP et lui en rendre compte

\

Fonctions

Spécifiques:
Supérieur [l cieur du DEP Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise - 2 an de formation

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Planification de I'Education ou Statistiques

Connaissance Management
Spécifiques Requises: Informatique
Nombre Années =
Sans

Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D

W\



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {MEN/CAB DEP/SOSP/DCn Numéro: 2‘)! 2()()! 04 ()l!
[Cabinet de Ministere |
l[)ircction de I'Enseignement Primaire ]

IScrvicc de 'Organisation Scolaire et de la Prévision

Titre: §Chef de Division

l.ieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions I
Spéeifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D \/\



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

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

MEN.CAB'DEP'SOSP DGE

Numéro: 2

Imprimé 28 Novembre 1995

=~
=

200' ()4' 02

ICabinet de Ministere

Il.)ircclion de I'Enseignement Primaire

IScrvicc de 'Organisation Scolaire et de la Prévision

l[)ivisinn Gestion Feoles

Chet de Division

Nombre
Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Specifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: JMEN/CAB/DEP/SOSP/DSt

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

i E | 04! 03!

ICnbincl de Ministére

[[)ircction de I'Enscignement Primaire

lScrvicc de TOrganisation Scolaire et de a Prévision

[Division Statistique

Titre: {Chet de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Expericence Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DEP/SAB

Numéro:

29! 200

03 ool

lCnbinct de Ministere

lDircction de I'Enseignement Primaire

IScrvicc Animation Budgétaire

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions JPlanifier, organiser et controler exéeution des activités du Service (préparation de budget,
Générales: fsuivi de Futitisation des crédits de tonctionnment et d'équipement. détinition des regles de
gestion financicre des établissements scolaires)

Exdcuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonetions §Gérer le matériel de la Direction

Spéceifiques:

Supérieur [5irccioir du DEP

Hierarchique

Niveau Formation
Académigue Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre
Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation

Administration des Finances ou AHUT ou Gestion des Entreprises

Management

Informatique de Gestion

Sans

Annexe - D

<<



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

Hierarchie: [MEN/CAB/DEP/SAB/DB

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: | 29 Z()()I ()SI ()]I

ICabincl de Ministere

I[)ircclion de I'Enseignement Primaire

IScrvicc Animation Budgétaire

[Di\'ision du Budget

Titre: JChet de Division

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spéceifiques:

Supéricur
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexc - D



Ministere de I'Educatic 1 Nationale du Bénin - Description de Poste

Hierarchie: IMEN/CAB'DEP.SAB/DCm

Imprimé 28 Novembre 1995

=

Numéro: | 2

200] 05' 02'

]Cabinct de Ministere

[l)ircclion de I'Enseignement Primaire

IScr\‘icc Animation Bududtaire

l[)i\'isinn de Ta Comptabilité

Titre: |Chet'de Division

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Foncetions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise;

Connaissanee
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

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

Hierarchie:

Imprimé 28 Novembre 1995

MEN/CAB/DEP/SAB'DM Numéro: | 29 zool 05| 03'
'Cabincl de Ministere I
[Dircction de I'Enseignement Primaire I
IScrvicc Animation Budgétaire l
I[)ivision du Matériel l
Titre: JChet de Division
Lieu Service:
Fonctions 4
Geénérales:
Fonctions
Spécifiques:
Supéricur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance

Spécifiques

Nombre Années
Experience Requis:

Requises:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: IMEN/CAB/DES Numéro: 2‘)! 2()I| ()()I ()()I

Cabinet de Ministére

I[)ircclion de I'Enseignement Secondaire 1

Titre: {Directeur

Lieu Service:

Fonctions JMettre en ocuvre la politique dducative au niveau de Fenseignment secondaire
Générales:
Proposer au Ministre les orientations de la politique ¢ducative dans ce secteur
Planifier, organiser, coordonner, ¢t controler les activités de la Direction
Préparation et évaluation des programmes d'animation et pédagogique

Représenter le Ministre

Préparer le Budget de la Direction

Fonctions JAssurer la formation et le recyelage du personnel enseignant

Spécifiques:
Elaborer les textes statutaires et reglementaires
Apprécier et exploiter fes rapports d'inspection
Proposer au Ministre [a nomimation des responsable des établissements
Supérieur [iyiicieur de Cabinet Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Maitrise + 2 ans de formation au moins
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Inspection d'Enscignement ou Science de I'Education

Connaissance

o i Management Stratégique
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années

Experience Requis: 10 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {IMEN/CAB/DES/SA Numéro: 29' 2()l| ()lI ()()I

ICubincl de Ministere

lDircclion de I'Enseignement Secondaire

ISccréluriul Administratif

Titre: fChef de Service

Lieu Service:

Fouctions JSuperviser et coordonner les activités du secrétariat (traitement et gestion de courrier,

Générales: Jfrappe, saicie et tirage de document)

Executér les instructions du Directeur et en rendre compte
Assurer le secrétariat des réunions présidées par le Directeur

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

Organiser et superviser les activités des agents d’entretien et de service (nettoyage et
gardiennage)

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Directeur

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

BETS ou équivalent

Secrétariat de Direction

Bureautique - Informatique
Connaisance Juridiques Sommaires

3ans

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DES/SPEOS Numéro: 39| 20 || ozi ool
ICabinet de Ministére l
Direction de PEnseignement Sccondaire |
IScrvicc des Programmes, de U'Evaluation, de FOrientation ¢t de la Scolarité I

Titre: {Chetf de Service

Lieu Service:

Fonctions [Plantficr, organiser, contrdler les activities du Service d savoir:
Générales:
Préparation est ¢valuation des programmes et méthodes d'enseignement

Elaboration des modalités et textes relatit a I'évaluation, l'inscription, le transfert et
orientation des ¢leves

Politique en mati¢re d'animation culturelled de production ¢t de sante

Exécuter les instructions du Directeur et rendre compte

Fonctions JElIborer les regles d'inscription, de transfert, d'exclusion, d'évaluation et oreintation des
Spécifiques: |éléves

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

.Supcrl‘eur Directeur Nombre
Hierarchigue Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise + 2 ans au moins

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Inspection d'enseignement ou Science de I'Education

N Conn.nss‘.mcc Management
Spécifiques Requises: fy. it

Nombre Années

. . 10 ans
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [IMEN/CAB/DES'SPIDE Numéro: 39' 201' 03| ()ol
!Cabinct de Ministere I
IDircction de I'Enseignement Secondaire I
lScrvicc des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement 1

Titre: §Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions {Planifiet, organiser, controler les activities du Service a savoir:
Générales:
Definition des régles de gestion du personnel (afiectation, 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 compte

Fonctions [Récapituler ['état d'éifectits des personnels de Direction, d'inspection et d'inscription
Spécifiques:
Concevoir et organiser les actions d'animation pédagogiques des etablissements

Etudier et régler les contlits au niveau des personnels

Exploiter tes rapports d'inspection

.Superl‘cur Dirccteur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

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

Spécialisation  Faqniticiition Generale ou Inspecteur ou Science d'Education
Formation

Académique Requise:

~ Connaissance [0 0iecice Juriduque
Spécifiques Requises: Management

Nombre Années

Experience Requis: 10 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DES/SOSP Numéro: 2‘)' 2()1' 04 ()OI

ICabinel de Ministere

Il)ircc(ion de 'Enseignement Secondaire

IScrvicc de I'Organisation Scolaire et de la Prévision l

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planitier, organiser, contréler les activités du service d savoir
Générales:
Regles d'ouverture et de fermatures des établissements scolaires ct groupes pédagogiques

Exploitation des données statistiques

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

Gérer la carte scolaire

Exécuter les instruction du Directeur et rendre compte

Fonctions

Spécifiques:
'Supcrl‘cur Directeur Nombre
Hicerarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Maitrise + 2 ans de formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Planification de V'IEducation ou Statistique

N C()nnulss;.mcv. Management
Spécifiques Requises: Informatique
Nombre Années =
Sans

Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DES'SAB Numéro: 29| :ml ()5| ool
[Cabinet de Ministere i
IDircction de I'Enseignement Secondaire I
LS‘crvicc Animation Budgétaire |
Titre: JChet de Service
Lieu Service:
Fonetions Planiticr, organiser, et controler les activités du Service a savoir:
Générales:
Préparation du projet de budget
Suivi de I'utilisation des crédits de tonctionnement et d'equipement
Définition de régles de gestion financicre des établissements secondaires
Exécuter les instructions du Dirceteur et rendre compte
Fonctions §Gére la matériel l
Spécifiques:
‘Supcrl‘cur Directeur Nombre
Hicrarchique Sous Ordres:

Niveau Formation [Nriirise + 2 ans
Académique Requis:

Spécialisation  [ACETOIATIUL ou Gestion des Entrepriscs
Formation
Académique Requise:

N Connmss:'mcc Management
Spécifiques Requises: Informatique de Gestion

Nombre Années

. . JSans
Experience Requis:

Remarques:

Annexc - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DETP Numéro; zol 202' ()()I ool

Cabinet de Ministere |

Direction des Enseignements Technique et Professionnelle 1

Titre:

Directeur

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Mettre en oeuvre fa politique ¢ducative au niveau des enseignements technique et
professionnel

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

Planifier, organiser, coordonner et controler les activités de la Direction (préparation et
¢valuation des programmes, animation pédagogique...)

Représenter le Ministre

Préparer le budget de la Direction

Fonctions
Spécifiques:

Assurer la formation ct le récyelage du personnel enseignant de 'enseignement technique et
professionel

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

Proposer au Ministre les nomination des responsables d'établissments

Supéricur
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Directeur de Cabinet

Niveau Formation [Nfaiirise 2 ans au moins

Académiq

Spécialisation [, e ion T Enseignement ou Science de I'Education
Formation

Académiqu

Connaissance
Spécifiques Requises: |oqion des Ressource Humaines

Nombre Années
Experience Requis:

ue Requis:

¢ Requise:

Management

10 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DETP/SA Numére: | 29 zozl 01| ool
[Cabincl de Ministeére I
IDircction des Enseignements Technique et Professionnelle I
ISccrél;xriul Administratit l

Titre: Chetf de Service

Lieu Service:

Fonctions [Superviser et coordonner les activités du secrétariat (traitement et gestion des courriers,
Geénérales: [frappe, saisie et tirage de document)

Exccuter les instruction du Directeur et en rendre compte

Assurer le seerétariat des réunions précedes par fe Directeur (Conge, Bulletin de Visite
Meédicale, Tableau Synoptique des Effectif)

Organiser ct superviser les activités des agents d'entretien et de service nettoyage de la

Direction
Fonctions
Spécifiques:
Supérieur Directeur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation |75 50 ¢quivalent
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Secrétariat de Direction

Connaissance

. X Burcautique
Spécifiques Requises:

Informatique
Connaissances Juridiques Sommaires

Nombre Années

-
. . 13 ans
Experience Requis: [

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DETP/SPEOS Numéro: 2‘)' 2()2' ()ZI ()()i
lCubincl de Ministére I
[Dircc[i(m des Enseignements Technique et Protessionnelle |
IScrvicc des Programmes, de I'Evaluation, de 'Orientation et de la Scolarité ]

Titre: {Chet de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, oz aniser et controler les activités du Service (préparation et évaluation des
Générales: programmes et méthodes d'enseignement, élaboration des modalités et textes relatits a
I'évaluation, I'inscription, le transfert et Forientation des ¢leves, politique en matiére
cutturelle, de production et de santé)

Exécuter les instructions du Directeur

Fonctions |Elaborer les régles d'inscription, de transtert, d'exéeution, d'évaluation des ¢leves
Spécifiques:
Définer au plan Juridugue e contenu et les modalités des examens académiques et
professionnels des ensejgnements technique et professionnel

'Supcrl‘eur Directeur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation X550 0800 moms
Académique Requis:

Spécialisation 5 rviion en Inspectin ou en Science de I'Tducation
Formation
Académique Requise:

N C(""""W."‘ce Management
Spécifiques Requises: |y,

Nombre Années

. . 10 ans
Experience Requis: :

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: [MEN/CAB DETP/SPIDE Numéro: | 29 2()2' ()3i Ojl
ICabinct de Ministére I
IDircction Jes Enseignements Technique et Professionnelle I
lScrvicc des Personnet d'Inspection, de Direction et d'Enseignemient I

Titre: |Chet de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planitier, organiser, coordonner et controler les activités du service a savoir: détinition des
Générales: fregles de gestion du personnel (aftectation, promotion, conflit; définition, programmation et
stivi des formations initiales et continues des enseignants; préparation des textes statutaires

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JRécapituler les états d'effectity des personnels d'inspection, de direction et d'enseignement |
Spécifiques:
Concevoir et organiser les activités d'animation pédagogique de les établissements

Etudier etregler les contlits au niveau des personnels

Exploiter les rapports d'inspection

..Supen'cur Dircctour Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

N"”f"“ Formation  INgaricd 2 ans au moins
Académique Requis:

Spécialisation  FaG, s rition Generale ou Inspection ou Sciences de I'Education
Formation
Académique Requise:

. Conraissance [E5Tances Juridiques
Spécifiques Requises: Management

Nombre Années

Experience Requis: 10 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: [MEN/CAB/DETP/SOSP

Numéro:

Imprimé 28 Novembie 1995

20' 202' ()4' ool

[Cabinct de Ministere

IRircction des Enseignements Technique et Professionnelle

=

IScrvicc de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions }Planifier, organiser, coordonner et contrler les activités des service (regles d'ouverture et
Générales: [de fermature des établissements scolaires ou des classes, exploitation des donndes
statistiques, suivi de la gestion des emplois, des cantines scolaires et des programmes d'aide
a la construction)

Gérer la carte scolaire

Exécuter les instruction du Directeur et en rendre compte

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Directeur

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Maitrise + 2 an

Planification de I'Education ou Statistique

Management
Informatique

J ans

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: [MEN/CAB/DETP/SAB Numéro: 29' 202' 05| ool
LCabincl de Ministére I
IDircction des Ensetgnements Technique et Professionnelle I

l§crvicc Animation Budgdétaire

Titre: |Chet de Service

Lieu Service:

Fonctions {Planificr, organiser, coordonner et controler exéeution des activitids de service
Générales: J(préparation du projet de budget, suivi de l'utilisation des crédits de fonctionnements et
d'équipement, définition des régles de gestion financieres des établissements scolaires)

Exdécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions ]Gérer le matériel
Spécifiques:
Controler la gestion financiére des établissements

Supérieur [3ioooT Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation [\faiirise + 2 ans
Académique Requis:

Spccmhsatfon Administration des Finances ou AHUI ou Gestion des Entreprises
Formation
Académique Requise:

N Connmssz.mcc Management
Spécifiques Requises: Informatique de Gestion

Nombre Années

. . |5 ans
Experience Requis: |

Remarques:

Annexe - N



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB'DEC Numéro: | 29 3()5' nol ool
[Cabinet de Ministere
IDircction des Examens et Concours _]
l[)ircct:'on des Examens et Concours l
Titre: {irecteur
Licu Service:
Fonetions
Générales:
Fonctions
Spécifiques:
Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Expericnce Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DEC/SA

Numéro:

2] 205 01} ool

|_Cabincl de Ministére

Direction des Examens et Concours

[Sccrémrim Administratif

|
l
_1

Titre:

Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académiqu

Nombre
Sous Ordres:

¢ Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nomb
Experien

R

re Années
ce Requis:

emarques

Annexe - D



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

Hierarchie: [MEN/CAB/DEC/SECEP Numéro: 29' 205| 02' ool

Imprimé 28 Novembre 1995

{Cabinet de Ministére

IDircclion des Examens et Concours

IScrvicc des Examens et Concours de I'Enseignement Primaire

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie:

Titre:

MEN/CAB/DEC/SECES

Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

29] 205 03] ooT

|Cabinct de Ministére

lDircclion des Examens et Concours

IServicc des Examens et Concours de I'EEnseignement Secondaire

Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Noinbre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Annexe - D



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

Hierarchie: IMEN/CAB/DEC/SECETP

Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

2] 205' | oor

!Cubinct de Ministére

IDircction des Examens et Concours

iScrvice des Examens et Concours de I'Enseignement Techniques et Professionnels

Titre: JChef de Service

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hicrarchique

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experienece Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie:

MEN/CAB/DEC/SCES

Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

29| 205' usl ool

Cabinet de Ministere

IDirection des Examens et Concours

Titre:

Chef de Service

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques;

Sous Ordres:

Nombre

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

Hierarchic: [IMEN/CAB/DEC/SDDA

Imprimé 28 Novembre 1995

Numero: [729] 205] 0] 00]

lCabinet de Ministere

IDirection des Examens et Concours

|Service de fa Documentation, des Diplomes et des Attestations

Titre: 1Chef 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:

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DEC/SAFM

Numéro:

20' ﬁl 07| 00|

Cabinet de Ministeére

lDircction des Examens et Concours

IScrvicc des Affaires Financieres et du Matérie!

Titre:

Chef de Service

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hicrarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: IMEN/CAB/DBED

Numéro:

2()' 206] ool ()ol

l@binct de Ministere

ll)ircction des Bourses et des Equivalences de Diplomes

Titre: |Directeur

Licu Service:

Fonctions
Géncrales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hicrarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: [MEN/CAB/DBED/SA

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

29' 2()6' ml ()ol

ICubincl de Ministére

Ipircction des Bourses et des Equivalences de Diplomes

ISecrétariat Administratif

Titre: |Chet de Service

Licu 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:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: [MEN/CA% DBED/SA DB Numéro: [ 2

P
)

2()6' ()ll ml

ICabinel de Ministere

lSccrélzlriut Administratit

IDircclion des Bourses et des Equivalences de Diplomes I

[Division du Budget

Titre: |Chet de Division
Lieu Service:
Fonctions
Généralces:
Fonctions
Spécifiques:
Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:
Niveau Formation
Académique Requis:
Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D \k}\)



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DBED/SBS Numéro: 20' :osl 02| ool

ICabinct de Ministére I

E)irection des Bourses et des Equivalences de Diplomes I

lScrvicc des Bourses et Secours I

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions I
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

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

Hierarchie: [IMEN/CAB/DBED/SFE

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

29' 206f 03] ool_

ICubincl de Ministére

lﬁrcc(ion des Bourses et des Equivalences de Diplomes

rScrvice des Bourses a PEtranger

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonetions
Géncérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

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

Hierarchie: [IMEN/CAB'DBED/SDED Numéro: | 2

Imprimé 28 Novembre 1995

el

:(ml ()4' ool

lCabinet de Minictére

IDircclion des Bourses et des Equivalences de Diplomes

[Servicc de la Documenation et des Equivadences de Diplomes

Titre: IChef de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experienee Requis:

Remarques:

Annexe -D



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

Hierarchie: [MEN/CABDAPS Numéro: zol 2()8' ool ()o?l

[Cabinet de Ministere

il)ircclion de FAnalyse de la Prévision et de la Svathese

Titre: JDirecteur

Lieu Serviee:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Annces
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hicrarchic: IMEN/CADB DAPS SA

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

Y

b=}

208] 01' 00'

ICabincl de Ministere

I[)ircction de PAnalyse de la Prévision et de la Synthese

[Secrétariat Administratif

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonetions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Anuées
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: [MEN/CAB/DAPS/SEP

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 30' 2()8' 02| ool

[Cabinet de Ministére

IDircclion de FAnalyse de la Prévision et de la Synthése

lScrvicc des Etudes et de la Prospective

Titre: |Chet de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur

Nombre
Sous Crdres:

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années

Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D

.,



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

Hierarchie: [IMEN/CAB/DAPS/SEP

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

zol 203' ozl uol

ICabincl de Ministere

Eircclion de I'Analyse de la Prévision et de la Synthese

Ecrvicc de I'Enseignement Primaire

Titre: {Chet'de Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation

Académique Requis:

Spéeialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: IMEN/CAB/DAPS/SSE

Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

29' 208' 03| ool

ICubinct de Ministére

IDircction de I'Analyse de la Prévision et de la Synthese

[Scrvicc du Suivi et de I'Evaluation

Titre: {Chet 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:

Annexe - D



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

Hierarchie: [MEN/CAB/DAPS/SSGI

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

20' 208' o4| 00|

ICubinet de Ministere

IDircclion de I'Analyse de la Prévision et de la Syntheése

lScrvicc des Statistiques dt de Gestion de I'Information

Titre: [Chefde 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:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DAPS/SOM Numéro: 20' 208 osl ool
'Cﬂbincl de Ministére ]
I[)ircclion de FAnalyse de la Prévision et de la Synthese I
IScrvicc de I'Organisation et des Méthodes I
Titre: |Chet de Service
Lieu Service:
Fonctions
Générales:
Fonctions
Spécifiques:
Supéricur Nombre
Hierarehique Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe-D

\?



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

Hierarchie: IMEN/CAB/DAPS/SCAE

Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

29[2()8' ()()l ool

[Cabinet de Ministére

lDircclion de I'Analyse de fa Prévision et de la Syntheése

_|

Ecr\'icc de Coordination de I'Assistance Extérieure

Titre: JChetde 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:

Annexe - D



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

Hierarchie: [IMEN/CAB/DRF

Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

39| zool ool ool

ICabinel de Ministere

Titre: [Directeur

Lieu Service:

Fonctions
Géncrales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB'DRI/SA Numéro; 20' :oo' ml ()ol

ICabinc: de Ministére l

lficcrémriut Administratf |

Titre: IChef de Service

Lieu Serviee:

Fonetions
Geénérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

«
Annexe - D
\J



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie:

MEN/CAB/DRF/SB

Numéro: 2‘)' 2()‘)' ()ZI ()()I

ICnbinet de Ministere

_

[Scrvicc Budget

]

Titre:

Chet de Service

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau

Académique Requis:

Spécialisation

Nombre

Sous Ordres:

Formation

Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D \‘ )



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

Hierarchie: IMEN/CAB/DRE/SAF

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

20] 209] 03] 00]

ICabincl de Ministére

IScrvicc des Aftaires Financieres

Titre: |Chef de Service

Lieu Service;

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hicrarchique

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



Hierarchic: [MEN/CAB/DRF/SC

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 2‘)' 2()0' 04

ool

ICabinct de Ministere

lScrvicc de Ta Comptabilité

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:

Annexe - D

\Y



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

Hierarchie:

MEN/CAB/DRH

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 2‘)' 210

oof ﬂ

[Cabincl de Ministere

Il)irccti()n des Ressources Humaines

Titre:

Directeur

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Proposcr les orientations de la pohitique de gestion des ressources humaines du MEN

(recrutement, qualification, formation, gestion des carrieres, affections

Mettre en ocuvre la politique des ressources humaines

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

Représenter le Ministre

Préparer le budget de la DRH

Fonctions
Spécifiques:

Assurer liatson avec MFPRA

Programmer les stages des agents du MEN

Assurer le secrétariat de la Commission Nationale des Mutations

Supérieur

Hicerarchique

Directeur du Cabinet

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre (60
Sous Ordres:
Maitrise = 2 ans de formation minimum
AHUlL ou AGTI ou ATSS
Gestion des ressources humaines
Management Strategique
10 ans
Annexe - D



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

Hierarchie: IMEN/CAB/DRH/SA

Numéro:

2of 210 o1 oo] B

lgabinct de Ministére

lDircction des Ressources Huaines

{Sccrétariat Administratit

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Superviser et coordonner les activités du secrétariat (traitement et gestion des courrier,

Geénérales: Hrapne, saisie, et tirage des documents)

gardiennage)

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 congds, ¢tablissement
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,

Fonctions
Spécifiquus:

Supérieur [R5 e oirdes Ressources Humaines

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre
Sous Ordres:

BTS

Sccrétariat de Direction

[Fraitcmcnl de texte, Tableur

3ans

Annexe - D



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

Hierarchie: [MEN/CAB/DRIH/SGP

Numeéro:

Imprim¢é 28 Novembre 1995

29| znol ozl ool

lCabinet de Ministére

IDirection des Ressources Humaines

IServicc de la Gestion du Personnel

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonctions JOrganiser et superviser les activités du service (gestion des carrieres, positions, gestion des
Générales: Jdossiers et archives, gestion budgétaire des emplois)

personnel

Exécuter les instructions du Directeur du DRH

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

Fonctions |Régler les contenticux administratifs et les affaires disciplinaires

Spécifiques:

Assurer le suivi des projets d'actes dans le circuit des services de visa

Supérieur
Hierarchique

Directeur des Ressources Humaines

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Maitrise + 2ans de formation

ATSS ou AHUL ou AGT

Gestion des Ressources Humaines, Management, Connaissance de logiciels en

gestion du personnel

dans

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

Annexe - D

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

Hierarchie: [IMEN/CAB/DRH/SVP

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

] 2|0I 03] oof

[Cabinet de Ministére

lDircction des Ressources Humaines

lScrvicc de la Valorisation Professionnelle

Titre: |Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions |Organiser et superviser les activités du service (identification, prograr.mation et suivi de la
Générales: [politique 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 a I'Université du Benin

Supérieur
Hierarchique

Directeur des Ressources Humaines

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Maitrise + 2ans de formation

AHUU/Science de 'Education ou ATSS ou AGT

Management

Gestion des Ressources Humaines

Sociologie du Travail
Informatique

S ans

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchic: [MEN/CAB/DRH/SAJ

Numéro: [29] 210] 0] 00'

I(‘abincl de Ministére

lDircction des Ressources Humaines

IService des Atfaires Juridiques

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonctions
Géncérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur

Nombre
Sous Ordres:

Hierarchique

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: IMEN/CAB/DRH/SGPASC

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

| 210] oxI 0]

ICabinct de Ministere

IDireclion des Ressources Humaines

lScrvicc de la Gestion du Personnel Administratif, du Supéricur et du Contenticux

Titre: |Chetde Service

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spéceifiques:

Supéricur
Hicrarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Recuis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

MEN/CAB/DRH/SGPEP

Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

20T 210f ox] 20l

[Cabincl de Ministere

[Dircction des Ressources Humaines

IScrvicc de la Gestion du Personne! de 'Enseignement Primaire

Chet de Service

Supéricur

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Sous Ordres:

Nombre

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Expericnce Requis:

Remarques:

Annexe - D

G



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ATL Numéro: ZOI 301 ()()I ()OI

[Cabinet de Ministere |

Titre: [Directeur

Licu Service:

Fonctions [Mettre en ocuvre la politique ¢ducative dans le département
Générales:
Planifier, organiser, coordonner et controler les activités de la Direction
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

Fonctions |Assurer le secrétaniat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une
Spécifiques: Jcompétence départementale

Organiser les examens academiques

Supéricur I5i 00T qu DDE Nombre
Hicrarchique Sous Ordres:

Niveau Formation [NGAGSe T 2 ans do formation au moins
Académique Requis:

Spccmllsutfon AHUI ou AGT ou Sciences de I'Education ou ATSS
Formation
Académique Requise:

Connaissance

o . Management
Spécifiques Requises:

Planification
Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années

. . 10 ans
Experience Requis: >

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: [IMEN/CAB/DDE-ATL/SA

Numéro: [729] 301 ()1' 00

Igabinet de Ministere

lSccré(ariut Administratif

Titre: JChet de Service

Licu Service:

Fonctions |Superviser et coordonner les activités du Seerétariat (traitement et gestion des courriers.
Générales: [frappe. saisic et tirage des document)

Exdcuter 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 Synoptigue...)

Fonctions }Organiser les conférences départementales

Spécifiques:

Supéricur 500 DDE

Nombre
Sous Ordres:

Hicrarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:
Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

BTS ou équivalent

Sccrétariat de Direction

E/Iaitrisc des logiciels de traitement de texte et de tableur

3 ans

Annexe - )



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

Imprimé 28 Novembre 1995

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

Y

=

3oli ozl ool

Eubinct de Ministére

L@crvicc de I'Enseignement Primaire

Titre: JChef de Service

Lieu Service:

Fonctions jConcevoir et programmer les actions de tormation des personnels enseignants de les actions

Geénérales: Jd'animations pédagogiques et inspections

Excécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

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

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:

Organiser 'animation pédagogique

Programmer les inspections et contréles pédagogiques

Supérieur [5irccicur du DDE

Hicrarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Soécialisation
Formation
Académique 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

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

.

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ATL:SEP Numéro: 29' 3mi 02' oul

[Cabinet de Ministére

lServicc des Etudes et de la Prospective

Titre: |Chet de Service

Lieu Service:

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

Assurer Ianimation ¢t le controle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les materiels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exécuter les instructions du Divecteur et en rendre compte

Fonctions |Définier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifigues:

Organiser I'animation pédagogique

Programmer les inspections et controles pédagogiques

Supérieur [ricelr du DDE Nombre

Hierarchique

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remargues:

Brevet d'Aptitude a I'Inspection Primaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

15 ans

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: [IMEN/CAB/DDE-ATL/SES

Numéro:

20] 0] 03] 00[

[Cabinet de Ministére

1

IScrvicc des Enscingements Secondaires

Titre: [Chefde Service

Lieu Service:

Fonctions yConcevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions

Générales: Jd'animation pédagogiques et inspections

Assurer l'animation et le controle 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 |Etudier fes rapports de rentrée

Spécifiques:

Contrdler la gestions des établissements

Etablir I'état des besoins des établissements secondaires

Supérieur [Rirecrieur du DDE

Hierarchique

Nombre
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

Annexe - D



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

Hicrarchie:

Titre:

Lieu Service:

MEN/CAB/DDE-ATL/SP

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 2‘)' 3(JII ()4' ()0[

ICabinct de Ministére

rSccréturiat Particulier

Chet de Service

Fonctions
Générales:

états d'eftectifs)

Planifier, organiser et controler 'exécution des tachers du Service (suivi de la carriere,
gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, ¢laboration des

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions
Spécifiques:

Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Supérieur

Directeur du DDE

Hierarchique

Nombre
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

Annexe - D



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

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Numeéro:

39' 301' 04I ool

lCabinet de Ministére

|Scrvice du Personnel

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier. organiser et contrdler l'exéeution des tichers du Service (suivi de la carriere,
Générales: Jgestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, ¢laboration des
dtats d'ettectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:

Supérieur [FTeeur 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

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

Imprimé 28 Novembre 1995

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

Numéro: 2‘)' 301

05| ool

[Cabincl de Ministére

lS:rvicc de I'Organisation Scolaire et de la Prévision

Titre: [Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organsicr et controler les activités du Service (processus d'ouverture et de
Générales: [fermature des établissements, collecte et traitement des donndes statistiques, gestion des
emplois ct des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide a la construction)

Exéeuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Organiser les réunions du conseil consultatif départemental

Spécifiques;

Supérieur

Directeur du DDE

Hierarchique

Niveau Formatioz
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académiqu

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nomb
Experien

R

Nombre
Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

Planification. Statistique

¢ Requise:

Managcmcnt

re Annces
ce Requis:

Sans

emarques:

Annexe - D

.‘(\

L

)



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [IMEN/CAB/DDE-ATL/SAF Numéro: 29' 3m| ool ool
ICabinct de Ministere l
Lgcrvicc des Affaires Financiéres |

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planificr, organiser et controler I'exécution des activités du Service (zestion du budget,
Générales: Jtenuc de la comptabilité, suivi et contréle de la gestion des ¢tablissements et des
circonscriptions scolaires)

Ex¢écuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Gérer le matéricel
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

Supéricur [iyirecicur du DDE Nombre
Hicrarchique : Sous Ordres:

Nivean Formation anilrisc + 2 ans de formation
Académique Requis:

Specialisation  FXRUTCIACET ou Gestion des Entrepriscs
Formation
Académique Requise:

o CO"""“SS‘_’"CC Management
Spécifiques Requises: 11pformatique de Gestion

Nombre Années

. . . )5S ans
Experience R »quis:

Remarques:

Annexe - D \_Q
\\



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: [MEN/CAB/DDE-ATL/SEC Numéro: | 2

1
O

s 07 ool

lCubincl de Ministére

lScrvicc des Examens et Concours l

Titre: [Chet de Service

Licu Service:

Fonctions {Planifier, organiscr et contréler 'exéeution des acivités du Service (organisation des
Générales: Jexamens ct concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Exccuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Délivrer les rel¢ves de notes

Spécifiques:
‘Supérieur Directeur Ju DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Maitrise + 2 ans de formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Administration Générale ou Sciences de I'Education

» Connmssz'mcc Statistiques
Spécifiques Requises: Management
Informatiques

Droit Administratif’

Nombie Années
Experience Requis:

10 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: IMEN/CAB/DDE-ATL/CS

Numéro:

29i s01] og] ool

|C‘nbinct de Ministére

ICirconscriptions Scolaries

Titre: [Chef de Circonscription

Lieu Service:

Fonctions
Géncérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Sous Ordres:

Nontbre

Niveau Ferination

Acadéntique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Anndées
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D

\

A



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ATA Numéro: 29' 302! 00| 00'

LCabmct de Ministere

Titre: [Directeur

Licu Service:

Fonctions Metire en ocuvre la politique éducative dans le département

Générales:

Flanifier, organiser, coordonner et controler les activités de la Direction
Représenter te Ministre et lui rendre compte des activités
Elaborer ¢t exécuter le budget de la Direction

Travailler en refation avec les direction techniques du Ministére

Fonctions JAssurer le secrétariat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une
Spécifiques: Jcompétence départementale

Organiser les examens académiques

Supéricur
Hierarchique

Directeur de Cabinet Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académiaque Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

AHUI ou AGT ou Sciences de I'Education ou ATSS

Management
Planification
Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Annexe - D

\“0‘



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

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ATA/SA Numéro: 29' 302' ml ()0'

ICibincl de Ministeére

Bl

lSccrémrim Administratif

Titre: |Chetde Service

Lieu Service:

Fonctions [Superviser et coordonner les activités du Secrétariat (traitenmient et gestion des courriers,

Générales: ffrappe, 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 Synoptigue...)

Fanctions JOrganiser les conférences départementales

Spécifiques:
Supérieur [N deur du DDE Nombre
Hierarchique — Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Format >n
Académique Requise:
Counaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques;

BTS ou équivalent

Secrétariat de Direction

IMailrise des logiciels de traitement de texte et de takleur

3 ans

Annexe - D

o



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

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ATA/SEDP Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

zol 302

ozl ool

ICabincl de Ministere

IScrvicc des Etudes et de la Prospective

Titre: |Chet de Service

Lieu Service:

Fonctions JConcevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions

Générales: |d'animations pédagogiques ct inspections

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Assurer lanimation et le controle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires. fes matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Fonctions [D¢finier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:

Organiser I'animation pédrgogique

Programmer les inspections et contrdles pédagogiques

Supérieur [57 0Td0 DOL

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

Brevet d'Aptitude a I'lnspection Primaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

15 ans

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchice: IMEN/CAB/DDE-ATA/SEP Numéro: 29. 302' 02| ool

[Cabinet de Ministere

IScrvicc de I'Enseignement Primaire

Titre: JChet de Scrvivcc

Licu Service:

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

Assurer I'animation et le controle 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 themes des unités et conférences pédagogiques

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

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Brevet d'Aptitude d Inspection Primaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

15 ans

Annexe - D

"
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Ministére de !'Education Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: [MEN/CAB/DDE-ATA/SES Numéro:

29' 302' 03| ool

[Cabinet de Ministere

[Scrvicc des Enseingements Secondaires

Titre: [Chet de Service

Lieu Service:

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

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

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

Fonctions [Etudier les rapports de rentrée

Spécifiques:

Contréler la gestion- des ¢tablissements

Etablir I'état des besoins des établissements secondaires

Supérieur Iyieccir 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

Sciences de I'Education ou Inspection Secondaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

12 ans

Annexe - D

&



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JIMEN/CAB/DDE-ATA/SP

Numéro:

zol 302' 04 ool

ICabinel de Ministére

|Secrélzlrim Particulier

Titre: Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions fPlanifier, organiser et contréler 'exécution des tachers du Service (suivi de la carriere,
Générales: Jgestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
¢tats d'effectifs)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:

Supérieur [5ireciur du UDE

Hierarchique

Nombre
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 Fumaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

MEN/CAB/DDE-ATA/SP

Numéro:

zol 302

04| ool

LCabinct de Ministere

|Scrvicc du Personnel

Titre: {Chef de Serviee

Lieu Service:

Fonctions |Planifier, organiser et contréler l'exéeution des tachers du Service (suivi de la carriére,
Générales: Jpestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, ¢laboration des

états d'effectitys)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions
Spécifiques:

Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Supéricur
Hierarchique

Directeur du DDE

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Cc anaissance
Spécifique: Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre
Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou ATTUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annexe - D

\



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDF-ATA/SOSP Numéro: 20| 302] osl ool
|Cubinct de Ministére ]
IScr\'icc de I'Organisation Scolaire et de la Prévision I

Titre: JChet de Service

Licu Service:

Fonctions [Planitier. organsier et controler les activiiés du Service (processus d'ouverture et de
Générales: ffermature des établissements, collecte et traitement des donndes statistiques, gestion des
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide i la construction)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Organiser les réunions du conseil consultatif départemental

Spécifiques:
Supérieur i ccreur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

Spécialisation  [5p Tacion, Statistique
Formation
Académique Requise:
Connaissance IManagcmcnt J

Spécifiques Requises:

Nombre Années

. .. |5 ans
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D %
V%



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ATA/SAF

Numéro: ) 2

Ne)

302' ()()I (ml

ICubinct de Ministére

IScrvicc des Attaires Financicres

Titre: JChetde Service

Licu Service:

Founctions [Planifier, organiser et controler I'exéeution des activités du Service (gestion du budget,
Générales: ftenue de Ta comptabilité, suivi et contrdle de la gestion des tablissements et des
circonscriptions scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Gérer le matériel

Spécifiques:

Elaborer et exécuter le budget

Elaborer e compte économique départemental de 'education

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

Supérieur [y oo du DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Acad¢émique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Reqnuis:

Remarques:

Nombre
Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation

AHUI ou ACFT ou Gestion des Entreprises

Management
Informatique de Gestion

Sans

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {IMEN/CAB/DDE-ATA/SEC Numéro: ZOI 302

| (‘)UL

|Czlbinct de Ministere

IScr\'icc des Examens et Concours

Titre: |Chef de Service

Lieu Serviee:

Fonetions |Planificr. organiser et controler 'exéeution 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

Spécifiques:
_Supéricar I5icacur 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

Administration Générale ou Sciences de I'Education

Statistiques
Managernient
Informatiques
Droit Administratif

10 ans

Annexe - D
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Ministere de I'Education Nationaie du Bénin - Description de Poste

Hicerarchie:

Titre:
Licu Service:

Fonctions
Geénérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Regunis:

Spécialisation
Formation

MEN CAB DDE-ATA CS

Imprimé 28 Novembre 1995

Nuameéro:

208 302

(mi (ml

[(’uhinct de Ministere

Chet de Circonsenption

Nombre

Sous Ordres:

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Aunées
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: {IMEN CAB DDE-BOR Numéro: L) TERIR

nnl 00

l(‘;lhincl de Ministere

Titre: {Directeur

Licu Serviee:

Fonctions [Mettre enocusre Ly politique educative dans le departement

Giénérales:

Planifier. oreaniser. coordonner et contraler fes acun ites de ta Direction
Representer le Ministre et fu rendre compte des activités
Elaborer et executer le budect Jde la Direction

Travailler en relation avee les direction techniques du Ministére

Fonetions {Assurer le seerétariat des organes consultatifs internes au Ministere et ayant une

Spécifiques: Jecompétence departementale

Organiser les examens académiques

Supérieur

Directeur du DDE Nombre

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spéeifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Maitrise - 2 ans de tormation au moins

AHUL ou AG T ou Sciences de 'Education ou A TSS

Management
Planttication
Gestion des Ressources Humsaines

10 ans

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

Hicrarchie: [MEN CAB DDE-BOR SA |

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

29f 363

01 ()()I

I(‘ubinct de Mmistere

[\'cch{;lIlJI Admmastrant

Titre: JChet de Servive

Licu Service:

Fonctions {Superviser et coordorner les activites du Seerctariat craitement et gestion des courriers.

Geéncrales: Jtrappe. <aisie et tirage des documenty

Exccuter les imsouctions du Divecteur

Tableau Synoptique. )

Assurer le secretariat des réuntons presidées par le Directeur

Assurer la gestion du personned de la Direction (Charges. Bulleting de Visites Médicales,

Fonctions JOrganiser les conférences départementales

Spécifiques:

Supéricur [ T DDL

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécislisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spéeifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

BTSN ou ¢quivalent

Secretanat de Direction

[Muilrisc des logiciels de traitement de texte et de tableur

2

A ans

Annexe - D



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

Hierarchic:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Géucrales:

Fonctions
Spéceifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spéciaiisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requi

Nombre Années
Experience Requis:

Imprimé 28 Novembre 1995

MEN-CAB DDE-BORSEP Numéro: | 29f 303§ 02 ()()l
l(‘ubinct de Minisidre 1]
IScr\ ice de I'Enseignement Primaire ]

Chet de Service

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseienants de les actions
danimations pédagogiques et inspections

Assurer lanimation et le controle pédagogigues des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Exdeuter les instructions du Directenr et en rendre compte

Définier les themes des unités et conférences pédagogiques
Organiser 'animation pédagogique

Programmer les inspections et controles pédagogiques

Nombre

Directeur du DDE

Sous Ordres:

Brevet d'Aptitude a Flnspection Primaire

Management

Gestion des Ressources Humaines

15 ans

Remarques:

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

Hicrarchie: fMEN CADB DDU-BOR SEP ‘_l

Imprimé 28 Novenbre 1995

Nuniero: RADT-IRTIN

02 00

[('uhincl de Ministere

IScr\'icc des Frudes et de la Prospective

Titre: JChet de Serviee

Lieu Service:

Fonctions JConcevoir et programmer les actions de tormation des personnels enscienants de Tes actions

Générales: |danimations pédagogiques et inspections

Assurer Panimation et e controle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, Tes matériels didactiques et le suivi de ta scolarité)

Exccuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Définicr les themes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser lanimation pédavogique
Programmer les inspections et controles pédagogiques
.Supcrllcur Directeur du DDE Nombre
Hicrarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation i3 d’Aptitude a 'Inspection Primaire

Formation

Académique Requise:

Connaissance Management

Spécifiques Requises: {0 cion des Ressources Humaines

Nombre Années

. . 15 ans
Experience Requis: :

Remarques:

Annexe - D



Mimstére de I'Education Nationale du Bénin - Deseription de Poste

Imprimé 28 Novembre 1993

Hierarchie: [MUN CAB DDU-BOR'SES Numero: L:u 300 :x;i 00

[Z‘—uhincl de Mimistere

lScr\'icc des Enseingerrents Secondares

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonctions [Concevoir ¢ programmer les actions de o rmation dos personmeds eosetupants et fos actions

Générales: Jdanimation pédagouigues et mspections

Assurer Panimation et le controle pédagogiques des etablissements secondaires en ce qui
concerne (manucls scolaires, fes matériels didactques et le suivi de lascolarité)

Exécuter fes instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JEtudier les rapports de rentree

Spécifiques:

Controler i gestions des ¢tablissements

Etablir I'état des besoins des établissements secondaires

Supérieur
tlicrarchique

Directeur du DDE Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Specialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Muaitrise - 2 ans

Sciences de FEducation ou Inspection Secondaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

12 ans

Annexe - D



Ministere de I'Edacation Nationale du Bénin - Description de Poste
Imprimeé 28 Novembre 1995

29

Numéro:

Hicrarchic: fMEN CAB DDL-BOR'SP

[Cubinct de Mimistere

[Scr\ ce du Personnel

Titre: [Chel de Service
Licu Service:
Fonctions [PLniticr. orgamiser et controler Fexécution dos tachers du Service (suivi de I carriere,
Générales: fuestion des dossiers etarchives, des postions, valorisation du personnel, ¢laboration des
ctats d'etlectitsy
Eaccuter tes mstr ictions du Directeur et en rendre compte
Fonctions JAssurer le seerétariat de la commission départementale de mutation
Spécifiques:
Suptricur [y s du DL Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation INGEESTI TS Tormation
Académique Requis:

Spéenatisation  FEET T ST A U
Forn ation
Académique Requise:

o (,nnn'.us.s-..lnu Management
Specifiques Requises: {6 cion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

Nombre Aunées
Experience Requis:

8 ans

Remarques:

Annexe - D



Ministére de I'Education Nationale da Bénin - Deseription de Poste

Hicrarchie: IMEN CABR DDE-BOR SP

Imprimé 28 Noyembre 1995

Numéro: JOR N3

(L1g 00

l(';lhincl de Ministere

[Sccrcmrl.ll Particulier

Titre: JChet de Serviee

Licu Service:

Fonetions IPLnitier. orcaniser et controler Fexecution des tachers du Service (suni de by carriere,

Gencrales: feestion des dossiers et archivesdes positons, valorisation du personnel, claboration des

ctats d'etlectirsy

Exceuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifigues:

Supériear Iy L DD

Hicrarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spéciatisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise - 2 ans de tormation

AGT ou ATSS ou AHUY

Manuagement
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annexe - D

W



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

Ilmprime 28 Novembre 1995

Hierarchie: MEN CAB DDE-BOR SOSP Nuiméro: | 20§ 3G3E USE 00
IL';xbincl de Ministere l
lScr\ e de FOrzanisation Scolaire et de Ly Prévise n I

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planiticr. organsier ¢t contraler Tes aetivites Ju Service (processus d'ouverture et de

Geénérales: Jrermature des ctablissements. collecte et tnitement des donnees stattstiques. gestion des

emplois et des cantines seokaires, suivi des programmes d'aide a L construction)

Executer fes instructions du Directear et en rendre compte

Fonctions [Organiser les réunions du conseil consultatit départemental

Specifigues:

Nombre
Sous Ordres:

Superieur i Seur du DD
Hierarchique

Niveau Formation  [N{iricc ™ 2 ans de Tormation 4 moins
Académique Requis:

‘Sp‘f“”""tf”" Planitication, Statistique
Formation
Acudémique Requise:

o (unnulssz.mcc IM;mngcmcm I
Spéeifiques Requises:

Nombre Années

. . 1A ans
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D \q 1



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN CAB DDE-BOR SAT Numéro: 20 303F Oo Ut)i

lC;lbincl de Ministere

Service des Attiires Financieres

Titre: JChet de Service

Licu Serviee:

Fonctions [Planitier, organiser et contraler Fexecution des activites du Ser ice (eestion du budeet,
Genérales: Jtenue de Ta comptabilite, suivi et controle de L gestion des etablissements et des
circonscriptions scolaires)

Exeeuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JGérer le matériel
Spécifiques:
Elaborer et exccuter fe budoat

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

Elaborer Ie compte cconomique departemental de Feducation

Supéricur
Hierarchique

Directeur du DD Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise - 2 ans de tormation

Speécialisation
Formation
Académique Requise:

AHUT ou ACET ou Gestion des Entreprises

Connaissance

o i Management
Specifiques Requises:

Informatique de Gestion

Nombre Années

- . . |5 ans
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

lmprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN CAB DDE-BOR SEC Numérao: 29g 303

07 (ml

l("ubincl de Ministere

lScr\ ice des Examens et Concours

Titre: Chet de Service

Licu Serviee:

Fonetions [Planitier, organiser et controler Fexecution des activites du Service (organisation des

Générales: Jexamens et concours des enseignements primaire. secondaire, technigues et protessionnel)

Exccuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions fDélivrer les releves de notes

Spécifiques:

Supéricur
Hicrarchique

Directeur du DDE Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Acadénrique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spéeifiques Requises:

Nombre Annéces
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise + 2 ans de formation

Administration Géndrale ou Sciences de 'Education

Statistiques
Management
Informatigues
Droit Administratit

10 ans

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

Hicrarchie: IMEN CAB DDE-BORCS

Numérao:

Imprimé 28 Novembre 1995

2\)i _m_%i 0%

m)i

[Cuhincl de Ministere

[(,‘ircmm'rlplinm Scolaries

Titre: JChet de Circonseription

Licu Service:

Fonctions
Geéndrales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissange
Spécifigues Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D




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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JIMEN CAB DDE-MON Numeéro:

20f 048 00 nui

Euhincl de Ministere

Titre: JDirecteur

Licu Service:

Fonctions fMettre en ocuvre la politique educative dans Ie departement

Géncrales:

Planitier, organiser, coordonner ¢t controler fos activites de la Direction
Representer e Ministre of i rendre compte des activités
Elaborer et exdeuter fe budget de la Direction

Travailler en relation avee les direction techniques du Ministere

Fonctions [Assurer e secrétariat des orvanes consultatits internes au Ministere et ayant une

Spécifiques: Jcompétence départementale

Organiser les examens acorlémiques

Supérieur Directeur du DDE

Hierarchigue

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre l

Maitrise - 2 ans de formation au moins

AHUL ou AGT ou Sciences de 'Education ou ATSS

Managenent
Planification
Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Annexe - D



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

Hierarchie: IMEN-CAB DDE-MON'SA

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

Y

k)

w.xi ‘.)ii (W

l(‘uhinct de Ministere

lScchlzlri;ll Adnunistrant’

Titre: {Chet de Service

Liecu Service:

Fonctions JSuperviser et coordonner fes activites du Seerctariat (raitement el gustion des courriers,

Geéncrales: |frappe. saisic ot tirage des document)

Exdcuter les instructions du Directeur

Tableau Synoptique. )

Assurer le seeretariat des réunions présidées par le Directeur

Assurer la gestion du personnel de fa Direction {Charges, Bulletins de Visites Mdédicales,

Fonctions JOrganiser les conférences départementales

Spéeifiques:

Supérieur 5 Tq0 DD

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Specialisation
Farmation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:
Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Nombre

BTS ou équivalent

F;ccréturian de Direction

Mzmrisc des logiciels de traitement de texte et de tableur

3ans

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

Hierarchie:

Titre:
Licu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hierarchique

Niveau
Académi

Sp

Académique Requise:

C

Spécifiques Requises:

Nom

Experience Requis:

MEN CAB DDLE-MON SEP

Imprimé 28 Novembre 1995

-

e

Numdéro:

:()4! 20 oo

I(‘abinc( de Ministére

IScr\'icc de I'Enseignement Primaire

Chet de Service
Concevair et progranuner les actions de formatic. des personnels enseignants de les actions
d'animations pédagogiques etinspections
Assurer Fanimation et le controle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques et e suivi de ta scolaritd)
Exccuter les instructions du Directeur et en rendre compte
Définier les theémes des unités et contérences pédagogiques
Organiser lanimation pédagegigue
Programmer les inspections et contréles pédagogiques
Directeur du DDE Nombre
Sous Ordres:
Formation
que Requis:

écialisation
Formation

Brevet d'Aptitude a ['Inspection Primaire

ONNAISSANCE In fanagement

Gestion des Ressources Humaines

bre Années -
15 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Genérales:

Fonctions
Spécifiques:

Imprimé 28 Novembre 1993

MEN CAB DDE-MON SE:P Numéro: | 20 304 uz! i |
3

[C:lhincl de Ministere

IScr\'icc des Frudes et de Ta Prospective

Chet de Serviee

Concevorr et programmer fes actions de formation des persennels enseignants de les actions
dantmations pedigogiques <t inspections

Assurer Fanimation et le controle pedagogigues des circonseriptions seolaires en ce qui
concerne fes (manuels scolatres, Tes materiels didactiques et e suivi de la scolarité)

Exécuter les mstructions du Directeur et en rendre compte

Définier les themes des unités et contérences pédagegiques
Organiser Fanimation pédagogique

Programmer les inspections et controles pédagogiyues

Supérieur

Directeur du DDE Nombre

Hierarchique

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques

Nombre Années
Experience Requis:

Brevet d’Aptitude a I'fnspection Primaire

Management

Requises: Foqion des Ressources Humaines

13 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Hicrarchie: {MEN CAB DDE-MON SES Numéro: | 298 304 03 U()I
[Cubinct de Ministere
|Scr\ fce des Enseingements Secondaires l

Titre: JChet de Service
Licu Service:

Fonctions

Geéndrales: [d'animation pédagogiques et inspections

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Niveau

Académique Requis:

Spceialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Imprimé 28 Novembre 1995

Concevoir et programmer fes actions de formation des personnels enseignants et fes actions

Assurer Fanimation et le controle pedagogiques des ¢tablissements s ocondaires en ce qui
concerne (muanuels scolaires, ies matériels didactiques et e suivi de Ly scolarité)

Exdeuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Etudier les rapports de rentrée
Controler b gestions des ¢rblissements

Etablir I'état des besoins des établissements secondaires

Directeur du DDE Nombre

Sous Ordres:

Formation  INpiricc™ 7 ans

Sciences de 'Education ou Inspection Secondaire

Management
Grestion des Ressources Humaines

12 ans

Rem=urques:

Annexe - D



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

Hierarchic: IMEN'CAB DDLE-MON-SP

Ymprimé 28 Novembre 1995

Numeéro: 2‘)' 304

().1| ()()I

I(,‘uhincl de Ministere

I_ficr\'iuc du Personnel

Titre: |Chet de Service

Licu Service:

Fonctions [Planitier, organmser et controler l'exceeution des tichers du Service (suivi de acarriere,

Géncrales: Jeestion des dossiers etarchives, des postions, valorisation du personnet, ¢laboration des

dtats d'effectity)

Exdeuter les mstructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JAssurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:

Supérieur [5reeir du DDE

Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Specifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise - 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou AHUI

Managenent
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annexe - D



Ministeére de I'Educacion Nationale du Bénin - Description de Poste

Imprim¢é 28 Novembre 1995

Hicrarchie: IMEN CAB DDENMON SP Numcéro: 20 S04 (l»lI l)l)l

l(‘uhincl de Ministere

ISccrcl;)ri;ll Particulier

Titre: {Chet'de Service

Lieu Service:

Fonetions JPlanitier. organiser et controler Fexéeutioa des tichers du Service (suivi de L carriere,
Genérales: feestion des dossters et archives, des postions. valorisation du personnel. elaboration des
dtats d'ettectits)

Exceuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JAssurcr le seerétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:
Supérieur [5rrc i du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académigque Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experienee Requis:

Remarques:

Maitrise - 2 ans de formation

AGT ou ATSS ou AHUIL

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annexe - D



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

Hierarchie: {MEN CAB DDE-MON SOSP

Imp simé 28 Novembre 1995

Numéro: ALl BRTIN

0s (ml

I(‘;xhincl de Ministere

lScr\ ice de I'Organisation Scolarre et de La Prévision

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonctions (Planttier, organsier et controler Les activites du Service (processus donserture et de
Geénérales: Jtermature des ctablissements, collecte et traitement des donnees statistigues. gestion des

emplois et des cantines scokures, suivi des programmes darde a la construction)

Exceuter les mstructions du Directenr et en rendie compte

Fonctions JOrganiser les réunions du conseil consubtatit départemental

Spécifiques:

Supéricur Iy 0 DDE

Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spccialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:
Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Maitrise © 2 ans de tormation au moins

Planification, Statistique

IMunugcnu‘nt

Sans

Annexe - D



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

Hierarciie:

MEN CAB DDE-MON SAF

!('uhinc( de Mimistere

Imiprime 28 Novembre 1995

Numéro:

:«)I 30 (ml m)l

lScr\ ice des Attaires Financieres

Titre: [Chet de Serviee

Licu Service:

Fonctions

Générales:

Circonscriptions scolaires)

Fonctions JGérer o matériel

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte

Plansticr. organiser et conurdler Fexdeution des activites du Service teestion du budget,
tenue de la comptabibite. suivi et controle de fa gesnion des etablissements et des

Spécifiques:

Elaborer et exéeuter e bud -2t

Supéricur

Elaborer [e compie economique départemental de feducation

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

Directeur du DDE

Hicerarchique

Niveau Formation

Maitrise -
Académique Requis:

2ans de tormation

Nombre
Sous Ordres:

Spécialisation

- . AHUT ou ACET ou Gestion des Entreprises
Formation
Académique Requise:

o (”""‘“”‘.‘"w Management
Spécifiques Requises:

Informatique de Gestion
Nombre Années

- . , . ans
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D
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Ministére de I'Education Nationale du Bénin - Deseription de Poste

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: IMEN CAB DDE-MON SEC Numdéro: 298 S0ME O

~J

(l()l

[('uhinct de Mimistere

[Scr\ 1ce des Examens ¢t Concours

Titre: JChetde Service

Licu Service:

Fonetions {Planifier, oreaniser et controler Fexecution des actin ités du Service targanisation des
Gencrales: fexamens et concours des enseignenients primaire, secondaire, technigues et professionnel)

Exccuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonetions {Délivrer les releves de notes

Spécifiques:
_Supérieur [y Sear du DDE Nombre L
Hierarchique Sous Ordres: ™ ==

Niveau Formation
Académique Reguais:

Maitrise - 2 ans de tormation

Spéeialisation
Formation
Académique Requise:

Administration Génerale ou Sciences de 'Education

Connaissance

o ) Statistigues
Spécifiques Requises:

Management
Informatiques
Droit Administratif

Nombre Années

: 0 ans
Experience Requis: 10 ans

Remarques:

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

Imprimeé 28 Novembre 1995

Hierarchic: IMEN CAB DDE-MONCS

Numéro:

:ul 3«)4' ux_o(]

Cabinet de Ministere

3

ICirconscrip!ions Scolaries

Titre: JChet de Circonscription

Lieu Service:

Fonetions
Geéndrales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur

Hierarchique

Sous Ordres:

Nombre

Niveau Formation

Académique Requis:

Spécialisation

Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

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

Hierarchic: {IMEN‘CAB DDE-OUE

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 2

305' ()()I ()()I

[(_‘abinct de Ministere

Titre: |Directeur

Lieu Service:

Fonctions |Mettre en ocuvre L politique éducative duns fe département

Générales:

Elaborer et exéeuter le budget de fa Direction

Planitier. orgamser, coordonner et controler tes activités de la Direction

Représenter fe Mimstre et tut rendre compte des activitds

Travaitler en relation avee Jes direction technigues du Ministére

Fonctions JAssurer le seerétariat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une

Spécifiques: fcompétence départementale

Organiser les examens académiques

Supérieur [ DDE

Nombre
Sous Ordres:

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Muaitrise = 2 ans de formation au moins

AHUTIou AGT ou Sciences de I'Education ou ATSS

Management
Planification
Gestion des Ressources Humaines

10 ans

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN CABR'DDE-QUE SA Numéro: El)l SOSE 01 ()()l

LCuhincl de Ministere ]

lScchluri.n Administratit’ I

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonctions [Superviser et coordonner les acuvités du Secrétariat (traitement et gestion des courriers,
Générales: frappe, saisic ¢t tirage des document)

Exccuter fes instructions du Directeur
Assurer e seerétariat des reunions présidées par le Directeur

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

Fonctions [Organiser les contérences départementales

Spécifiques:
.Supéri'cur Directeur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation [375 00 équivalent
Académique Requis:

Sp"c"”“‘"f(”' Secrétariat de Direction
Formation
Académique Requise:

o C(’"""'SS".‘"‘“C [Maitrise des logicicls de traitement de texte ct de tableur |
Spécifiques Requises:

Nombre Années

-
: -~ 13ans
Experience Requis: |

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: JMEN-CAB DDE-OULE'SEP Numéro: zol 3()5! (>2| 00

ICubincl de Ministeére

IScrvicc des Etudes et de La Prospective

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonetions JConcevoir et programmer les actions de formation des personnels enseiznants de les actions
Geénérales: Jdanimations pédagogiques etinspections

Assurer Fanimation ¢t le controle pédagogiques des circonseriptions scolaires en ce qui
concerne les (manucels scolaires, fes matériels didactiques et le suivi de la scolaritd)

Exceuter les instructions du Directeur ¢t en 1endre compte

Fonctions [D¢inier les thémes des unités et contérences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser l'animation pédigogique
Programmer les inspections et contréles pédagogiques
'Snpcrl.cur Directeur du DD Nombre
Hicrarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

. X Brevet d'Aptitude a 'lnspection Primaire
Formation

Académique Requise:

Connaissance

L ) Managenment
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années

. . . J15ans
Experience Requis: ‘

Remarques:

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: [IMEN'CAB/DDE-QUL/SEP Numéro: 2‘)I 3()5' ()2' ()()I
ICabine[ de Ministére |
lScr\'icc de U'Enseignement Primaire |

Titre: {Chet de Service

Licu Service:

Fonctions |Concevelrr et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions
Générales: Jd'anmations pédagouiques et inspections

Assurer Ianimation et fe controle pédagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui
concerne les (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi do la scolarité)

Exéceuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Définier les themes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser l'animation pédagogique
Programmer les inspections et controles pédagogiques
Supérieur fiyiecier du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation  [Rrers d'Aptitude a I'Inspection Primaire

Formation
Académique Requise:

Connaissance Management

Spécifiques Requises: |¢5.qion des Ressources Humaines

Nombre Années

. . . JiSans
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie

¢ IMEN/CAB/DDE-OULSES

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 208 305

()3' ool

ICabinct de Ministere

IScrvicc des Enseingements Secondaires

Titre: JChet de Service

Licu Service:

Fonctions

Générales:

Fonctions
Spéeifiques:

Supérieur
Hierarchique

d'animation pédagogiques et inspections

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

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

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

Etudier les rapports de rentrée

Controler la gestions des établissements

Etablir I'état des besoins des dtablissements secondaires

Directeur du DDE

Niveau Formation
Académique Requis:

Spé

Formation
Académique Requise:

Co

Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

R

Nombre
Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans

cialisation

Sciences de 't:ducation ou Inspection Secondaire

MSSANCE Anfanagement

Gestion des Ressources Humaines

12 ans

emarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: JMEN CAB DDE-OUE'SP

Numéro:

Imprimé 28 Novembre 1995

29

305

ml (ml

[Cnhinct de Ministere

lScrvicc du Personnel

Titre: JCher de Service

Licu Service:

Fonctions JPlanifier, organiser et controler l'exdéeution des tachers du Serviee (suivi de T carriere,
Générales: Jgestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel. ¢laboration des

dtats d'eitectits)

Excceuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JAssurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:

Supérieur [iicecieur du DDE

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Annécs
Experience Requis:

Remarques:

Nombre

Sous Ordres:

Maitrise © 2 ans de tormation

AGT ou ATSS ou AHUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annexe-D



Ministére de I'Education N tionale du Bénin - Description de Poste

Lmprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchie: IMEN CAB DDE-OUE SP Numéro: 29 3(!5! 04 ()()I

I(‘ubinct de Ministere

ISccht:n'izll Partculier

Titre: |Chet de Service

Licu Service:

Fonctions JPlanitier, organiser et controler Fexéeution des tachers du Service tsuivi de la carriere,
Générales: Jeestion des dossiers etarchives. des postions, valorisation du personnel, ¢laboration des

Stats d'ettectits)

Exceuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JAssurer le secrétariat de [a commission départementale de mutation

Spécifiques:
Supérieur [5ecoir du DDE Nombre
Hicrarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spccialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Speécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Muaitrise + 2 ans de termaiion

AGT ou ATSS ou AHUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annexe - D

N



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

Hierarchie:

Titre:

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Imprim¢ 28 Novembre 1995

MLENCABDDE-OUESOSP Numéro: [ 29] S0sF 05| oof
[Cabinet de Ministere |
Service de 'Organisation Scolaire et de la Prévision i
Chet de Service

Planifier, organsicr et controler les activites du Service (processus d'ouverture et de
fermature des ctablissements, collecte et traitement des données statistiques, gestion des
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide a la construction)

Exccuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions
Spécifiques:

Organiser les réunions du conseil consultatif départemental

Supéricur

Directeur du DDE Nombre

Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spéeialisation —
Formation

Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de tformation au moins

Planification, Statistique

Académique Requisc:

Spécifiques

Nombre Années p=
f.xperienee Requis:

Connaissance lM'mzwcmcnl -I
& =

Requises:

dans

Remarques:

Annexe - D (\)\



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie:

Titre:
Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation

Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années =
Experience Requis:

MENCAB'DDE-OUL'SAF

Numéro:

:ul 305

(ml ()()I

I(‘ubinct de Mimistere

IScrvicc des Aftaires Financicres

Chet de Service

circonscriptions scolaires)

Exécuter les instructions du Directeur ¢t en rendre compte

Planifier, organiser et controler I'exéeution des activités du Service (gestion du budget,
tenue de [y comptabilité, suivi et contréle de la gestion des ¢tablissements et des

Gérer le matériel

Elaborer et exécuter le budget

Elaborer ie compte économique départemental de P'education

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

Directeur du DDE

Nombre

Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans de formation

AHUL ou ACFT ou Gestion des Entreprises

Formation

Management

Informatique de Gestion

dans

Remarques:

Annexe - D

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchic: [MEN'CAB DDE-OUE'SEC Numéro: 2«)i 3()5i ()7I uol

I(.‘ubincl de Ministere

IScrvicc des Examens et Concours

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planificr, organiser et controler I'exécution des activités du Service (organisation des
Générales: fexamens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel)

Exccuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions |Délivrer les reléves de notes

Spécifiques:
Supéricur Directeur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise + 2 ans de formation

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Administration Géndrale ou Sciences de 'Education

Connaissance

! Statistiques
Spécifiques Requises:

Management
Informatiques
Droit Administratif

Nombre Années

. . 10 ans
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB-DDE-QUE/CS Numéro: zol ws[nxi 00

ICabinct de Ministere 1

|Circonscriptinns Scolaries -I

Titre: JChet de Circonseription

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Nombre
Sous Ordres:

Supéricur
Hierarchique

Nivean Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-Z0U Numéro: 29' 3()6| 00 r>o|

lCabinct de Ministere

Titre: |Directeur

Lieu Service:

Fonctions IMcttre en ocuvre la politique éducative dans le département
Générales:
Planifier, organiser, coordonner et controler les activitds de la Direction
Représenter le Ministre et lui rendre compte des activités

Elaborer et exécuter le budget de fa Direction

Travailler en relation avece les direction techniques du Ministére

Fonctions |Assurer le secrétariat des organes consultatifs internes au Ministére et ayant une
Spécifiques: Jcompétence départementale

Organiser les examens académiques

Supérieur [n o du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise + 2 ans de tformation au moins

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

AHUI ou AGT ou Sciences de I'Education ou ATSS

o Connmss;.mcc Management
Spécifiques Requises: |p1anitication

Gestion des Ressources Humaines

Nombre Années

Experience Requis: 10 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Impiimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [MEN/CAB/DDE-ZOU.SA Numéro: :()i _moi m| ooi

[Cabincl de Ministere ]

Titre: [Chet de Service

Lieu Service:

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

Exccuter les instructions du Directeur
Assurer le seerétariat des réunions présidées par le Directeur

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

Fonctions |Organiser les conférences départementales

Spécifiques:
Supérieur [y ceur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation

BTS ou équivalent
Académique Requis:

Spécialisation

X Secrétariat de Direction
Formation

Académique Requise:

Connaissance

L ) {Maitrise des logicicls de traitement de texte et de tableur |
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

3 ans

Remarques:

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [IMEN/CAB/DDE-ZOU'SEP Numéro: :9| 3()6I ozi ool

ICabinct de Ministere

]

lScrvicc des Etudes et de [a Prospective

Titre: {Chet 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 controle pédagogiques des circonscriptions scolaires ¢n 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 [Détinier les thémes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
O: ganiser I'animation pédagogique
Programmer les inspections et controles pédagogiques
Supérieur [0 ccur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissanee
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Brevet d'Aptitude a Finspection Primaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

15 ans

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchic: [MEN/CAB/DDE-ZOUSEP Numéro: :oi ‘:()()i ():i ooi

lCabinct de Ministere

[Scrvicc de 'Enseignement Primaire

Titre: JChet de Service

Lieu Service:

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

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

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

Fonctions |Définier les themes des unités et conférences pédagogiques

Spécifiques:
Organiser 'animation pédagogique
Programmer les inspections et contréles pédagogiques
Supérieur Iniccteur du DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

. Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Lxperience Requis:

Remarques:

Brevet d'Aptitude a I'inspection Primaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

15 ans

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hicrarchic: [MEN/CAB'DDLE-Z0U-SES Numéro: | 2

b=

3()6i 03i uoi

{Cabinet de Ministere

lScrvicc des Enseingements Secondaires

Titre: {Chet de Service

Licu Service:

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

Exécuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Assurer Fanimation ¢t le controle pédagogiques des Ctablissements secondaires en ce qui
concerne (manuels scolaires, les matériels didactiques et le suivi de la scolarité)

Fonctions |Etudier les rapports de rentrée

Spécifiques:

Contrdler la gestions des ¢tablissements

Etablir I'état des besoins des établissements secondaires

Supérieur
Hierarchique

Directeur du DDE Nombre

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spéeifiques Requises:
Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Maitrise + 2 ans

Sciences de I'Education ou Inspection Secondaire

Management
Gestion des Ressources Humaines

12 ans

Annexe - D



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

Hierarchie: [MEN/CAR'DDIE-20L1'SP

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 2‘)‘ 3()6i l)4I U()l

[Czlbincl de Ministere

ISccréturiul Particulter

Titre: §Chet de Service

Lieu Service:

Fonctions {Planiricr. organiser et controler Fexéeution des tichers du Service (suivi de la carricre,
Générales: Jgestion des dossiers etarchives. des postions. valorisation du personnel, ¢laboration des

¢tats d'effectifs)

Exécuter fes instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions [Assurer le secrétariat de la commission départementale de mutation

Spécifiques:

Supérieur [y 8T 0 DD

Nombre

Hicrarchique

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:
Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experienee Requis:

Remarques:

Sous Ordres:

Maitrise - 2 ans de tormation

AGT ou ATSS ou AHUI

Management
Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

8 ans

Annexe - D



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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: [IMiEN/CAB/DDE-ZOU'SP Numére: § 2

Sl

30(»‘ 04i 00'

ICubincl de Ministere

[Scrvicc du Personnel

Titre: §Chef de Service

Lieu Service:

Fonctions [Planifier, organiser et controler Fexéeution des tachers du Service (suivi de la carriere,
Générales: Jaestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, élaboration des
¢tats d'eftectifs)

Excceuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JAssurer le secrétariat de la commission départementale de mutation
Spécifiques:

Supérieur [ d DDE Nombre
Hierarchique Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise + 2 ans de formation

Spécialisation P ST e AU
Formation

Académique Requise:

Connaissance

o ) Management
Spécifiques Requises:

Gestion des Ressources Humaines
Informatique de Gestion

Nombre Années

. . 18ans
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D




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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: ]MEN/CAB/DDE-ZOU/SOSP Numéro: | 29§ 306 USI ()()i
lCubinct de Ministere I
Ecr\'icc de 'Organisation Scolaire et de la Prévision I

Titre: JChef de Service

Lien Service:

Fonetions [Planificr, organsier et contréler les activités du Service (processus d'ouverture et de
Générales: {fermature des établissements, collecte et traitement des donndes statistiques, gestion des
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide a la construction)

Excceuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Fonctions JOrganiser les réunions du conseil consultatif départemental

Spécifiques:
Supérieur [5Caair du DDE Nombre
tierarchigue Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Maitrise + 2 ans de formation au moins

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Planitication, Statistique

Connaissance IManuuemcm |
Spéeifiques Requises:
Nombre Années =
X . . |5 ans
Experience Requis:
Remarques:
Annexe - D



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

Hierarchie:

MEN/CAB/DDE-ZOU/SAF

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro: 200 306

06 ()()I

lCabinct de Ministere

=

[Scrvicc des Attaires Financieres

1

Titre:

Chet de Service

Lieu Service:

Fonetions
Générales:

Planiticr. organiser et controler I'execution des

circonscriptions scolaires)

activites du Service (gestion du budget,
tenue de fa comptabilité, suivi et controle de la gestion des ¢tablissements et des

Fxécuter les instructions du Directeur ¢t en rendre compte

Fonctions
Spécifiques:

Gérer le matériel

Elaborer et exécuter le budget

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

Elaborer e compte économique départemental de I'education

Supéricur [ DDL

Hierarchique

Nombre
Sous Ordres:

Niveau Formation

Académiqu

Spécialisation

F

Académique Requise:

Connaissance

Spécifiques

Nombre Années =
Experience Requis:

Maitrise + 2 ans de formation
te Requis:

ormation

AHUL ou ACFT ou Gestion des Entreprises

Management

Requises: Informatique de Gestion

dans

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie:

Titre:

Lieu Service:

Fonctions
Générales:

MEN'CAB.DDE-ZOUSEC

Imprim¢é 28 Novembre 1995

Numéro:

B

Z

300

07 ool

lCubinct de Ministere

IScrvicc des Examens et Concours

1

Chet de Service

Exéeuter les instructions du Directeur et en rendre compte

Planifier, organiser et contraler 'exdeution des activités du Service (organisation des
examens et concours des enseignements prinuire, secondaire, techniques et protessionnel)

Fonctions
Speécifiques:

Délivrer les reléves de notes

Supérieur

Directeur du NDE

Hierarchique

Niveau Fovmation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Nombre

Sous Ordres:

Maitrise - 2 ans de formation

Administration Geéndrale ou Sciences de 'Education

o C()nnz.nssz.mcc Statistiques
Spécifiques Requises: Management
Informatiques

Nombre Années
Experience Requis:

Droit Administratif

10 ans

Remarques:

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

Imprimé 28 Novembre 1995

Hierarchie: IMEN'CAB'DDE-Z0OU CS Numiéro: 200 306 ()SI ()()l

IC:lbincl de Ministere j

ICirconscriplions Scolaries l

Titre: [Chef de Circonseription

Licu Service:

Fonctions
Géndrales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur Nombre | p
Hierarchique Sous Ordres: T —

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation
Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Annces
Lxperience Requis:

Remarques:

Annexe - D ,‘/L]



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

Hierarchie: IMEN/CAB/UNB

Numcro:

Imprimé 28 Novembre 1995

298 400

()ol ()()I

[Cubincl de Ministére

IUnivcrsi!é Nationale du Benin

Titre:

Licu Service:

Fonctions
Générales:

Fonctions
Spéeifiques:

Supérieur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:

Connaissance
Spécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hicrarchie: [IMEN/CAB/INFRE

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

zol 402' ool ool

'Cubinct de Ministere

Ilnslilul National pour la Formation de la Recherche en Education

Titre:

Lieu Service:

Fonetions
Générales:

Fonctions
Spécifiques:

Supéricur
Hierarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissanee
Spcécifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques;

Annexe - D




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

Hierarchie: IMEN/CAB/CBRST

Imprimé 28 Novembre 1995

Numcéro:

2<)| 103

()ol (ml

I(‘abinct de Ministére

[(,‘cmrc Beninois de la Recherch Scientitique et Technique

Titre:

Lieu Scervice:

Feiactions
Géncérales:

Fonctions
Spécifiques:

Supérieur
Hicrarchique

Nombre

Sous Ordres:

Niveau Formation
Académique Requis:

Spécialisation
Formation

Académique Requise:
Connaissance
Spéceifiques Requises:

Nombre Années
Experience Requis:

Remarques:

Annexe - D



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

Hierarchie: IMEN/CAB OB

Imprimé 28 Novembre 1995

Numéro:

298 404

()()I ()()I

Bbinct de Ministeére

l()mcc du Baccalaurdat

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:

Remarques:

Annexe - D



