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Ce guide de formation, dvcloppE au Mali, fait partic 
d'un projet d'appui aux Associations des Parents d'ElRves 
(APE). Ce projet a etc lance par World Education au debut 
de 'annEe 1993, avec le soutien financier de rUSAID/Mali, 
comme reponse Aiune forte demande d'amlioration des 
Ecoles. Cette demande a etE formulae par les parents 
venant de partout, des quartiers urbains et des villages. 

World Education et ses partenaires, organisations non
gouvernementales (ONG) maliennes, ont mis au point un 
projet visant Amobiliser le soutien communautaire de 
l'Ecole fondamL.ale en l'assistant avec la creation d'une 
APE efficace et democratiquement lue. Le projet offre une 
formation aux membres des comitis des APE, utilisant un 
processus de recherche-action participative et permanente, 
qui les aide A identifier leurs besoins et developper des 
plans pour rEaliser ces besoins. 1ls sont encourages i 
utiliser les ressources locales et les services du 
gouvernement avant de chercher une assistance financiere 
extErieure. Comne part de la formation, on s'attend Ace 
que chaque comitE d'APE mette ses habilitEs en pratique en 
planifiant et exEcutant un projet concret d'am~lioration 
d'une cole. 

Le guide de formation a etC dEveloppE et testE ds 
'aube du projet dans les quartiers de la Commune V de 

Bamako et des villages du Cercle de Diolla. Ce processus et 
les nombreuses personnes qui y ont contribuC, sont d4crits 
ci-dessous (dans les "REMERCIEME.NTS"). De nouvelles 
sections ont te ajoutEes depuis et plusieures autres ont itE 
revises. 

Le resultat du projet, particulicrement la formation, est 
une amelioration significative des icoles dans plusieures 
communautEs et l'attirance d'un large intirit. Ce projet 
s'est r~pandu au Mali et commence dans d'autres pays de 
'Afrique Occidentale, notamment le BEnin. 

World Education desire ardemment partager cette 
experience avec d'autres et est trs content de publier ce 
guide de formation afin que les matEriaix puissent tre 
adapties et utilisfes ailleurs. Nous esprovs contribuer A 
d'autres efforts de revitalisation du syst~me d'Cducation 
primaire, pousser plus de communaut~s 'a jouer un r6le 
actif dans leurs ecoles et permettre les parents de devenir 
partenaires avec les enseignants et les reprEsentants des 
guvernements pendant qu'ils travaillent ensemble pour 
am~liorer l'Cducation de la prochaine gEnEration des 
enfants africains. 
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INTRODUCTION
 

A QUI EST DESTINi CE GUIDE? 

Ce guide est destine ii la formation des membres des bureaux des Associations des 
Parents d'PIkvcs (APE), des mnembres des cc)mit6s de gestion, et des comit( s d'appui des 
(Roles de groupes scolaires. Les APE sont des associations non-gouvernementales, 
organis~es autour des 6coles de leur quartier out village. Ces coles peuvent dtre soit des 
6coles pulbliques SOil lesecoles commulnautaires, soit des Ocoles priveCs. CC gui(de a 6t 
d.velopp plus particuli,,rement pour aider :i organiser les APE autour des &tColesde 
bases publiques et communaiutaires. NotIs parlons des bureaux des APE lorsque I'APE est 
directement rattache 'i tine cole publique. lxorsque I'APE est directement rattachee ' 
tine ,cole communaiutaire, nLous titilisons le terme dc c()lit, de gestion de I'APE pour 
dcsigner le bureau de I'APE. Ft lorsqu'il s'agit d'une APE rattache :i tin groupe scolaire, 
comme c'est (Iuelque fois le cas en ville, nous utilisons le terme de comit, d'appui aux 
&oles. 

QUELS SONT LES PRINCIPAUX UTILISATEURS DE CE GUIDE? 

Ce guide doit Ctre utiis par les Animateurs-Formteurs des ONG nationales lors des 
rencontres "change-formation" avec les membres des bureaix des APE, des comits de 
gestion et d'appui. Notis utilisons le terme "Animateur-Formateur" dans cC guide au lieu 
de formateur parce qtie le r6le de la personne qiii va utiliser cc guide va atI delki du r6le 
classique d'tiiI formatetir. Elle a la responsabilit6 et l'obligation dC s'assurer qie les 
connaissances et competences ac(Ilises lors des rencontres "&change-formation" sont 
suivies d'application stir le terrain et enstiite de discussion et d'analyse de l'exprience 
du terrain. 

QUE VISE CE GUIDE? 

Ce guide vise essentiellement ,I amener les commuinautis villageoises et urbaines a 
jouer tin r6le plus actif dlans la definition et la gestion de leur environnement scolaire. 
De fia on plus spcifiqic, ce guide vise les objectifs suivants: 

1. Encourager la p)articipation effective des parents dl'lCves et de letirs repr~sentants 
aux activitcs scolaires de leur localit; 

2. Former les parents d'&lves et leur repr~sentants ii planifier l'environnement scolaire 
de letir localit6; 

3. Former les parents d'&ldves et leurs repr~sentants fi gorer l'environnement scolaire 
de leur localit&; 

4. 	Arnener les parents cl'6lves et letirs repr~sentants ,i 6valuer l'efficacitk
 
de letirs actions et les progr~s scolaires dans leir localitO.
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QUELS SONT LE BUT ET LES OBECTIFS DE LA FORMATION DES APE? 

Le but de liformation des APE est de fournir aux participants les comp~tences et les 
connaissances dont ilsont besoin pour mener .Ibien leur responsabilit& en tant que 
membres des APE. 
Une fois les diffrents modules du guide compI& s, les participants seront capables de: 

1. D&crire ICcontexte actuel et le syst~me de l'ducation de base en viguCur au Mali, 
et difinir la mission, les r6les et responsabilit~s des Associations des Parents d'EIves 
vis ,I vis de l'\cole et des partenaires de '6Iducation; 

2. Pr~parer et faciliter des rBunions et des assembh~es g~nOrales et en rendre compte; 
3. 	Discuter des sujets critiques qu,i influencent l'efficacit de l'ducation et de l'cole et 

des strat~gies pour une educ.ation et une ecole plus efficace repondant aux besoins 
de la COmmunau.11t; 

:.Planifier et gCrer les tCcoles de leur localite 
5.Etablir et g&rer tin syst&me de gestion administrative et financi,!re pour les APE; 
6.Ev.Iluer liaformation reue, Ct s'auI)to-&Iluer dans leur nouveau r6le. 

COMMENT EST STRUCTURE CE GUIDE? 

Ce guide comporte 21 stances regroupces en 8 le ons qui correspondent :'8 thdrmes. 
La legon I Cst Line introduction au guide et " l'approche qui est uitilisde dans le guide. Elle 
permet aux participants c'avoir Line r'uie globale de cc qu'ils cotivriront Line fois le guide 
entier compl0te. Fi.le illustre dgalemCnt lambiance dlans laquelle la formation entire doit 
se derouler Lisavoir tine amlbiance favorable i l'dlication des aCultes et cenItre autour 
de l'expdrience des participants. 

Les leqons 11et III analysent l'x'0olution historiquC des APE (Iu temps du parti E.tat ,i 
nos jours et d&finit le contexte actuel Cie l''dLucation du Mlali et limission des APE 
actuelles. 

La leon IV traite des questions praiti(ues iel'organisation et de lifacilitation des 
reunions et des asseml)les gd'ndrales. 
LIaleon \ traite des stijets relatif.s ai sti'i de l'&duication des enfants, i l'inscription 

des filles, et ' linvestissement des parents. 
Les leons VI et VII traitent des questions de liplanification et lIagestion administrative 

et financire de l'environnement scolaire et des APEs. 
La leon VIII est en fait 'dvaltiation de liformation mende par les participants -i partir 

d'une fiche C'6%'alu ation li Cdvelopper par I'AnimaIteir-Formaiteir. 
Chaque le'on Cst faite d'lne ouidCe plusieirs seances et chaqeic sdance est structurde 

de lifayon suivanit: 

Legon: Cette patie de lIaseance annonce le th!me de la seance ou des s6ances. 
SEance: Cette ligne comporte le numdro de lia que celui de lasdance qtii est le mcme 
leon et le nombre de hi:s.ance; elle ann('nce le contenu de la seance. 

Dur&: Cette partie donne une indication approximative de liCiuroe CI'ine seance telle 
que contie. La dltiroe rd.elle dpendra dti groupc cible, de lIanatre des activit6s 
alternatives choisies pi I'An imateur-Forinateur. 

Objectifs: Cette partie clcrit de fiion spdcifique cC que les participants doivent Ctre 
capables de faire i Ia fin de liaseance. Cette partie specific le contenu de la sdance. 

Procdures/tapes: Cette partie d.crit ,tape par dtape le ddroulement de lIaseance. 
Pour chaque ftape il y a indiqu litechniqtie/l'activit6 ',iutiliser et Iladlure 
approximative. 
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(Notes au facilitatettt et autresalternatives: I1y a des notes ( l'attentionces Animateurs-
Formateurs qui sont Idpouraiderles A nimatetr,-Formatetitsd pre(parerletrsdcance, ou 
qui offrent d'autresalternativespourcondu ire les sances). 

QUELLE EST LA MiTHODOLOGIE UTILISEE DANS CE GUIDE? 

Ce guide de formation a 6te developpe en utilisant le cycle d'apprentissage par 
I'exp~rience et les techniques et methodologies qui decoulent des autres theories sur 
leducation des adultes. De ce fait, ce guide de formation a la particularitO d'alterner des 
"echanges et discussions" theoriques entre les participants et l'Animateur-Formateur en 
situation de classe et la pratique sur le terrain. Chaque seance complte en situatiCe de 
classe doit Ctre suivie d'une application sur le terrain par les participants dans le cadre 
de leur fonction en tant (]ue membre dkes APE. L'application sur le terrain est ensuite 
analys~e et cliscut&e aul cours de la rencontre suivante avant de passer 'i la prochaine 
activitC andragogique, 

QUI D'AUTRE PEUT UTILISER CE GUIiDE ET COMMENT? 

Toute personne qui travaille dans le m&me domaine avec les memes objectifs peut 
trouver ce guide tr s utile. Cependant cette personne doit prendre en compte les trois 
elements fondamentaux suivants: l'ernploi de temps ou calendrier de la formation et 
ladaptation du materiel. 

LEMPLOI DE TEMPS: 

Ce guide totalise environ 54 heures de rencontre "echange-formation". Chaque seance 
d'echange-formation dure en movenne trois heures et est organisCe tine fois par 
semaine. De cc fait la formation complete dure environ 8 mois. Une telle approche a &6 
con ue pour mieux repondre aux realit6s quotidiennes des participants en milieu rural et 
urbain et pour permettre lapplication pratiqcue des connaissances et des competences 
acquises lors d'une rencontre 'change-formation" avant de passer 't d'autres seances du 
guide. De toute evidence la formation peut dtre faite de fagon plus intense et donc 
prendre moins de temps ou peit durer plus longtemps. Cela d6pendra entierement des 
realites dans lesquelles les participants Cvoluent. Dans tous les cas neanmoins, 
l'animateur-formateur doit donner aux participants I temps necessaire pour appliquer 
les compdtences acquises sur le terrain avant de passer fiune autre rencontre 6change
formation et inclure lors cle la procliaine rencontre le temps necessaire pour que les 
participants discutent et analysent leur experience sur le terrain. 

LADAPTATION DU MATERIEL: 
Dans les seances cleveloppees dans ce guide, il y a des activit&s alternatives qui sont 

propos6es it l'intention des animateurs-formateurs. 11est evident que ces propositions ne 
sont pas exhaustives et il est recommande que l'animateur-formateur qui utilise ce guide 
developpe le materiel qui correspond le mieux au profil et at nombre de ses partici
pants. 

Les seances de la le'on 7 sont principalement d~velopp&es ,i l'intention des tresoriers 
et presidents des APE. Pour pouvoir mieux suivre ces seances et faire les exercices 
pratiques, les participants doivent pouvoir lire, &crire et calculer soit dans leur langue 
maternelle soit en franqais. Durant la phase pilote de la formation des APE en milieu 
rural, ces derniers ont decice d'organiser des cours d'alphabetisation afin de mieux 
remplir leur r61e au sein 6c, APE. 
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Seance 1.1. Ouverture de la Formation 
Dure: h30 - 1h45 

OBJECTIFS DE LA SEAIMCE: 
A la fin de la seance, les membres des bureaux des APE et des Comites de Gestion 

doivent etre capables de: 
1. S'identifier ICs uns les 11utres en sp&ifiant leur nom, poste clans le bureau APE, et 

quartier ou village oI il habite; 
2. Expliquer les buts et objectifs de la formation en cours; 
3. 	Discuter les cliffrents th~mes de la formation, leurs attentes, l'emploi de temps, 

et les normes. 

PROCEDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur (I'AF) souhaite la bienvenue aux participants et explique 

d'une fa on g6nerale le but de la rencontre et de la formation. L'AF explique 
ensuite qu'6tant donne que ils (les participants et l'AF) vont se retrouver souvent 
au cours des prochains mois pour la formation, la premi&e chose qu'ils devraient 
faire est de prendre le temps de se connaitre. (5 minutes) 

2. L'AF demande aux participants de choisir chacun un partenaire (voir et utiliser 
activite de bri3e-glace dc:crite en annexe 1.1.1.). (15 -25 minutes)

3. Les participants pr~sentent leurs partenaires et ensuite clisent ce qu'ils attendent de 
cette formation. (30 -40 minutes) 

4. L'AF compare les attentes des participants aux objectifs du programme cle la 
formation. (10 minutes)

5. L'AF revoit les cliffrents sujets, s'assure que tout le monde est d'accord sir 
I'emploi de temps et les heures de reunion puis clos la seance. (10 - 15 minutes) 

MkATERIELS: 
Grandes feuilles 
Marqueurs 
Les objectifs de la formation sur grande feuille 
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MATERIELS: 
Dessiner sur des feuilles blanches ou des cartes des images representant des aspects

de la formation ou representant des r6les des membres des APE. (Voir liste des exemples
possibles ci-dessous). Couper chaque feuille en deux. 

ACTIVITi: 
Le facilitateur distribue les cartes ainsi couples aux participants et explique que

chacun a re u une rnoiti6 d'image. Leur taiche est de retrouver la personne qui a l'autre 
image et de reconstituer ['image. 

Une fois l'image reconstitude, ils discutent avec leur partenaire ce qu'est lIimage et 
(iel rapport elle a avec les APEs et la formation ,I laquelle ils sont sur le point de 
participer. 

Ensuite les participants se prdsentent les uns les autres en spdcifiant leur nor, titre, 
et en parlant bridvement d'eux-nmemes. 

1is se prdparent ,i prsenter Ieur partenaire aI grand groupe et " expliquer le sens 
de Ieur image. 

EXEMPLES DE DESSINS POUR LES CARTS: 
La construction d'6cole 
Des 4d1.ves 
Une reunion 
Une/des jeunes filles 
Des fournitures scolaires etc. 
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Seance 2.1. L'Evolution Historique des APE 
Dure: 1h40 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comites ,le Gestion 

doivent &tre capables de: 

1. Discuter le contexte historique de l'evolution des APE; 
2. Expliquer la nature juridique de I'APE en relation avec l'evolution politique dans 

le pays; 

3. 	Specifier les caracteristiques de la nouvelle APE A.la communaute de leur localite. 

PROCIDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur (AF) pose une question qui permet aux parents d'eleves de 

discuter de leur experience anterieure en tant que parents d'6leves. I1saisit 
l'occasion qui lui est presentee pour introduire le sujet de la leon et presenter les 
objectifs de la seance et les clarifier. (5 minutes) 
(L'animateur-formateurdoitpreparera l'avanceles objectifs de la seancesur 
grandefeuillepour lespr~senterau groupe). 

2. L'AF constitue deux sous-groupes et demande aux membres des sous-groupes de 
citer apr!s en avoir discut6, quelques caracteristiques des anciennes APE. L'AF 
precise qu'ils auront 15 minutes pour faire ce travail en groupe avant de venir 
presenter les resultats de leurs travaux en pleniere. II invite les membres du 
groupe Achoisir un rapporteur pour presenter les travaux du groupe. (5 minutes) 

3. 	L'AF envoie les participants en groupe pendant 15 minutes. (15 - 20 minutes) 
4. En pleniere chaque rapporteur de groupe presente le travail de son groupe suivi 

de discussion. (10 minutes par groupe). (20 minutes) 
5. L'AF fait la synth~se des presentations des groupes. (10 minutes) 

(Note a l'animateur-formateur:pendantla synthese ildoitfaire ressortirles points 
cls suivants: lefait que IAPE etait infeode au paili tat; leImanque 
d'enthousiasme des membres des APE; I'inertie des APE; etc...) 

6. 	L'AF demande aux participants comment est-ce qu'ils se sont sentis lors des 
discussions en sous-groupe et dans les plenieres et pourquoi? 
I reprend les differentes interventions brievement en faisant ressortir les points 
saillants et passe i la prochaine phase. (10 minutes) 
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7. 	L'AF demande aux membres des APE ce qu'ils ont appris des APE parti &tat,et les 
principales leqons qu'ils tirent de cette situation. (10 minutes) 

8. L'AF 	demande aux membres des APE comment est-ce qu'.ls envisagent appliquer 
les legons apprises des APE affilis au parti 6tat. (10 minutes) 

9. 	L'AF dit que la legon est terminee, et revoit les objectifs pr6sentes en debut de 
seance en demandant aux membres des bureaux dc.- APE s'ils ont 6t6 
tous couverts ou pas. Si tous les objectifs annonc~s au debut de la leqon n'ont pas 
6t6 couverts il explique pourquoi et dit "aquel moment ces objectifs non-couverts 
le seront. (5 minutes) 

UNJM 

! 	 UDPM 

UNFM 

L'A.P.E. tTAIT STRUCTURIkE COMME L'U.D.P.M. 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 
Marqueurs 
Si 	possible, magn~tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabite 

et 	rural 
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Seance 3.1 Mission de l'Association des Parents d'Elkves 
Dure: 1h50 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la s~ance les membres des bureaux des APE et des comit6s de gestion 

doivent &tre capables de: 

1. Sensibiliser la communaute sur la mission de lAPE; 

2. Lister les attentes de la communautC vis a vis de 'APE; 
3. 	Lister les attentes de IAPE vis avis de la communaute; 

4. 	Determiner la mission de I'APE. 

PROCEDURES/ETAPES: 
1. L'anirnateur-formateur pose une question qui permet aux parents d'6lves de 

discuter des relations entre lA.G. et le bureau executif d'une association a laquelle 
ils ont appartenu. I1profite des reponses des participants pour introduire les 
objectifs de la seance. (5 minutes) 

(L 'a~uicateur-formateurdoitprparerd l'avanceles objectifs de ;a sdance sur 
grandefeuille pour-les prsenterau groupe). 

2. L'AF constitue deux groupes de travail. Un groupe repr~sente les APE, et lautre 
groupe represente la communaut6. I1demande a chaque groupe de lister ses 
attentes vis a vis de l'autre. (20 minutes) 

3. 	Chaque groupe prhsente les rhsultats de son travail suivi de discussion.
 
(10 minutes par groupe)
 

4. L'AF 	Fait la synthhse des travaux des groupes, et aipartir des attentes discut~es 
par les deux groupes, ilessaie de d~gager la mission de I 'APE telle que les 
participants la per oivent. Sous forme de tableau rhcapitulatif, lAF r~sume les 
attences des APE vis avis de la communautC et celles de la communautC vis :'vis 
des APE et marque la mission de IAPE telle que Pont definie les participants. 
(20 - 30 minutes) 

5. L'AF demande aux participants comment ilsse ont sentis lors des discussions en 
sous-groupe et dans les plenieres et pourquoi? il reprend les diffCrer.:es interven
tions brievement en faisant ressortir les points saillants et demande aux membres 
des APE ce qu'ils ont appris de la s.ance sur la mission des APE, et les principales 
le ons qu'ils tirent du r6le des APE et de la communaut6 et comment ils 
envisagent appliquer ces legons. (20 - 30 minutes) 

6. L'AF v6rifie si les objectifs de la seance ont et6 atteints, et met fin a la seance. 
(5 minutes) 
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MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magngtophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabte 

et rural
 
Les objectifs de ]a seance sur grande feuille
 

SEance 3.2 L'Administration des APE: La Ligne de 
Communication et l'Organigramme 

Dur,&: 2h30 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la sance les memrbres des bureaux des APE et des comit(s de gestion 

doivent ,Ztrecapables de: 

1. DMfinir les lignes de communication en leur sein; 
2. Lister Ie r6le et les responsabilits de chaque membre dU bureau; 
3.Faire leur organigramie de fonctionnement. 

PROCEDURES/ETAPES: 
1.L'anirnateur-formateur demande aux membres des bureaux des APE s'ils ont d6j5i 

pris part a1des reunions et demande qu'tst ce (li a convoqu& ces r&unions. I1 
commente un peu sur les diff&rentes riponses des participants et annonce I sujet 
de la leqon puis prsente les objectifs de hi s:ance. (5 - 1( minutes) 
(L'animate'ur-formatettrdolt prepam'r at 	 seaice str
I'aince les ot~jectiJs Ileei 

grandleeufiille pouirles pr('sei tter art groupe). 

2. L'AF expliquc aux participants qu'ils vont ,i la fin de cette s~ance clarifier les 
diffcrents r6les et responsabilitts des membres dU bureaux, et pr&ise que ce 
travail se fera en groupe et les rsUltats des groupes seront discits. II demande 
aux participants repartis en tCLix sous-groupes de d~crire selon leur 
comprhension le r6le et les responsabilits de chaque meml)re du bureau de 
'APE. (30 minutes) 

3. 	Apros 30 mniutes, I'AF demande aux nembres dII groupe de prtsenter les r6sultats 
de leurs travaux en pl6nire. Les pr(sentations en plni&e sont suivics de 
discussion. Chaque groupe aura 15 minutes pour pr~sentcr ses travaux. 
(30 minutes) 

4. 	A la fin de ha pr(sentation des groupes, lAF rappelle les diffrents r6les t 
responsabilits identifids par les mtembres du bureau et s'assure que ces r6les et 
responsabilit(s sont bien compris et accept6s de toUs. (10 minutes) 

5. Toujours en plcni(re I'AF dlemande aux participants comment ils envisagent 
co-mmuni(luer entre eux pour miCux jouer cur r6le. Aprbs quelquies 5 minutes dcI 
discussions, ildemande 'i un volontaire d'dlabortr un organigramme de 
fonctionnement /comrmunication des inembres ClIi bureau de PAPE. Le volontaire 
est aid0 par Ie groupc. (30 minutes) 
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6. 	Une fois l'organigramme complEtE, IAF le reprend et verifie bien que cela a 
l'approbation des participants. (5 minutes) 

7. 	L'AF demande aux participants cc que l'exercice a suscit6 en eux et quelles sont 
les legons qu'ils tirenL de cet exercice. L'AF demande comment ils envisagent les 
appliquer dans le cadre de leur r6le et leur responsabilit6 au sein de leur APE. 
(25 minutes) 

8. L'AF dit que Ia legon est terminee, et revoit les objectifs pr~sents en 
debut de seance en demarndant aux membres des bureaux des APE s'ils ont 6t6 
tous couverts ou pas. Si tous les objectifs annoncs au debut de la legon n'ont pas 
6t6 couverts il explique pourquoi et dit a. quel moment les objectifs non-couverts 
le seront. (5 minutes) 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 

Si possible, magnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab!te 
et rural
 

Les objectifs de la seance sur grande feuille
 

S ance 3.3 Les Syst mes de l'liducation: Syst mes, R6les, 
et Responsabffitis des Partenaires 

Di-e: h30 - 1h45 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la seance, les membres des bureaux APE et des comites de gestion 

doivent tre capables de: 
1. Expliquer ai leur communaut6 le contexte actuel d'6ducation de leurs enfants; 
2. 	Discuter des syst!mes d'6ducation qui existent dans leur localit6; 
3. 	Decrire les r6les et responsabilites des partenaires d- chaque systeme. 

PROC IPURES/iTAPES: 
1. L'animateur-formateur pose une question d'6veil qui a trait a la leaon. 

Exemple: il demande aux membres des bureaux des APE s'ils envoient tous leurs 
enfants dans la mme ecole. I1commente un peu sur les diffrentes reponses des 
participants et annonce ICsujet de la le~on puis prCsente les objectifs de la seance. 
(5 - 10 minutes) 
(L'animateur-fo-mateurdoitpreparerd l'avance Ies objectifs de la seancesur 
grandefeuillepour lespresenterau groupe). 

2. L'AF explique aux participar-'s qu'ils vont travailler en sous-groupe et pr6"ente 
les tches suivantes aux riembres des groupes (40 minutes): 

" Lister les types d'6coles qui exISL.,Lit dans votre localite;
 

" Classer les 6coles selon leur nature;
 
" Identifier les partenaires/acteurs de chaque type d'6cole;
 

" Pour chaque partenaire identifier et discuter son role et ses responsabilit~s. 
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3. 	En pl~ni~re chaque groupe pr6sente les r6sultats de son travail. Chaque
 
pr6sentation est suivie de discussion. (20 minutes)
 

4. 	L'AF fait tine synthse des diff6rentes pr6sentations en insistant sur les r6les et 
responsabilit&s de chaque partenaire. (5 minutes) 

5. L'AF demande aux participants ce que l'exercice a suscit6 en eux et qu'est ce qu'ils 
tirent de cette activiti et comment ils pensent appliquer les le~ons tir6es de cet 
exercice dans le cadre de leur r6le et responsabilit6 au sein de leur APE. 
(20 minutes) 

6. 	L'AF dit que la le'on est termin~e, ez revoit les objectifs prCsent(s en d6but de 
seance en demandant aux membres des bureaux des APE s'ils ont ,Ct 
tous couverts oU pas. Si tous les objectifs annonc6s au dbut de la le -on n'ont pas 
6t6 couverts il explique pourquoi et dit a quel moment ces objectifs non couverts 
le seront. (5 -10 minutes) 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magn6tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab~te 

et rural 

Les objectifs de la sgance sur grande feuille 
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Seance 4.1. PrEparationdes Assemblees Cknirales et 
des Reunions de Bureau 

Durn&e: 1h45 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comites de Gestion 

doivent &tre capables de: 

1. Preparer les assembles generales (A.G.) et les reunions de bureaux; 

2. 	Planifier Line assemble generale ou une reunion. 

PROCEDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur demande aux participants dce raconter I'experience d'une 

reunion fi laquelle ils ont participe et qui a fini en queue de poisson. I1profite de 
ce que les participants lui racontent et introduit le sujet de la le{on puis presente 
les objectifs de la session. (5 - 10 minutes) 

(L 'aninateur-fornlat,'urdoil prCpareri /'ar'ance les objectifsde a s6ancesur 
grandefenillepor les pr senter al groupe). 

2. 	L'AF explique aux participants qu'ils vont discuter une tude de cas en petit 
groupe. II annonce et dist-ibue I'etude de cas aux differents groupes et explique 
les tiches suivantes aux groupes (30 minutes): 

(Mettre les tcacbessurgraedeJl/tille.) 

* Lire Iitude de cas;
 

" Identifier les principaux acteurs et leurs r6les;
 

" Identifier les probldmes poses par '6tude de cas;
 

" Suggerer des solutions aux probldmes identifies.
 

3. En plenidre, les groupes presentent leurs travaux. Chaque rapporteur de groupe a 
10 minutes pour presenter les rdsultats de son groupe. Les presentations sont 
suivies de discussion. (30 minutes) 

4. 	 L'AF fait une synthlese de la discussion en faisant ressortir les points principaux 
suivants 'i considerer lors de la preparation d'une A.G. ou d'une reunion .1savoir 
(15 minutes): 

(Meltre a /'availce surgrandefeuille). 

* 	 La necessite de definir l'objet et les objectifs de la reunion ou de I'A.G.; 
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" 	La ncessit&d'identifier les participants et les personnes ressources et de les 
informer 1 lavance; 

" 	 La nrcessit6 de r~diger les avis et de les distribuer, de disposer du materiel 
minimum n&essaire suivant: chaises ou bancs ou nattes, micro, source de 
lumiere pour la reunion ou I'A.G.; 

" 	 La n&cessit6 d'appreter le lieu dc lirl.union ou I'A.G. et de restituer I materiel 
Utilis . 

5. L'AF demande aux participants si Itude de cas leur rappelle des situations dl6jfi 
vdcues et quelles le ons ilstirent de cette seance et comment ilsenvisagent les 
appliquer. I1leur demande s'ils peuvent proposer un plan d'appli :ation pour leur 
prochaine r( ulnion. (30 minutes) 

6. 	Pour clore la stance, I'AF pr~sente de nouveau les objectifs de la session et vrifie 
s'ils ont Otdtous couverts. (5 minutes) 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magntophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab~te 

et rural. 
Grande feuille avec les objectifs de la s(ance 
Fiche des points ficonsiddrer Iorsqu'on prcpare Line A.G. et ou tine rqeunion 

E?.tude de cas: L'A.G. de Fignana 

\j\_N\'" sA 	 t M ':-.-i't/16 i-,I\ y_,-' 


-- \\ 
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Au cours de l'ann~e scolaire 1992-1993 l'6cole de Fignana est confronte ,i un 
probl~me de degradation de ses trois salles de classes et 'APE veut y faire face avant la 
prochaine rentree scolaire. Les membres du bureau APE d~liguent le president pour qu'il 
se rende a Dio'ila afin de prendre contact avec I'APE centrale. 

A son retour de Dioila il demande au secr&taire de rediger un avis de reunion qui est
ainsi stipule : 

"Lesmembres du bureauAPE sont convtds 4 une reunion tres importante 
le Lundi lOjuilet 1993 dans l'apres-midi 

SignJ le President" 

Au jour indiqu6 les participants tournent entre I'cole, la place publique, finalement 
la reunion n'a pas eu lieu. 

Vous &tes membre du bureau et vous analysez pourquoi cette reunion n'a pas pu se 
tenir. 

Apris votre analyse, proposez ce que le president aurait dG faire pour eviter la 
situation problematique decrite dans letude de cas. 

Seance 4.2 La Conduite d'une Assembl¢e Gkne rale 
ou d'une REunion 

Dur~e: 1h45 

A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comit~s de gestions 
doivent tre capables de: 

1. Conduire une assemblee generale ou une reunion; 

2. Gerer les debats au cours d'une A.G. ou d'une reunion. 
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PROCIPURES/ITAPES: 
1. L'AF demande aux partcipants cie parler de leur experience dans la conduite 

d'une reunion ou d'une A.G. I1en profite pour introduire le sujet de la sEance et 
presenter les objectifs de la seance. (5 minutes) 

(L'animateur-formateurdoitpr-Cparer 6t 'avanceles objectfs de la seaJcesur 
grandefeu illepour les piresenter au groupe). 

2. L'AF demande aux participants de rpondre individuellement en 10 -15 minutes 
aux deux questi(,ns suivantes: (15 minutes) 
Quefaites-vous lorsqsue vous prdsidezune reunion?
 
Quefaites-vous lorsque vousfaciltez une rdtertion?
 
(Unealternative serait defaire unte simulation de reijnion incoiPoramnttors les 
points rele,'s au point 6 ci- 'essouset demanlder auxparticipantsde dc(cirie ceux 
qu'ils ont vuspedant le jet de r-lh,). 

3. 	Aprs 15 minutes, I'AF demande aux participants de se diviser en deUx groupes et 
leur dmande de partager lCur rcflexion individuelle puis de se mettre d'accord sur 
les r~ponses et de choisir un portc-paole pour les presenter. (20 minutes) 

4.L'AF demande :' chaque porte-parole de groupe de presenter les rdsultats du 
groupe. Les presentations sont suivies de discussion. (20 minutes)
 
L'AF fait la synth~se des travaux des dcux groupes en faisant ressortir le point
 
suivant sur grandc feuille: (20 minutes)
 

(Amettrc a I'aL'ance surLraide iil) 
Avant que la reunion ne commence le president s'acquitte du minimum 
suivant:
 
" Vrifie que le quorum est atteint;
 

" Propose l'ordre CLI jour; 
" 1labore les normes de la reunion par consensus. 

Pendant la rnunion il: 
" Distribue la parole de faqon Ace que tous ceux qui veulent intervenir aient la 

parole; 
" Limite le temps ('intervention par intervenant; 

" tcoute attentivement les diff&rentes interventions; 
" Clarifie les interventions en cas de besoin; 

" REsume les interventions; 
" Ltablit les liens entre les diff&rentes interventions; 
" Fait la synthise gnrale des interventions. 

7. 	 L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent de la synthese ainsi pr~sentee, 
par rapport a leur experience ant~rieure et quelles sont les le ons qu'ils tirent de 
cette seance. I1demande aux participants comment ils pensent utiliser ces leons 
dans I cadre dCe lCurs activit~s de membre des bureaux APE. (20 minutes) 

8. 	Pour conclure, I'AF pr6sente de nouveau les objectifs de la seance et v~rifie s'ils 
ont r6 tous couverts. Sinon, il explique pourquoi, et dit fiquel autre moment ces 
objectifs seront atteints. (5 minutes) 
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MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magn(tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabete 

et rural 

Grande feuille avec les objectifs de la seance 

Fiche des points "aconsiderer Iorsqu'on preside une AG ou une reunion 

--n. *> " {"-{ ' 

PAGE V2 ©1995 / World Education Inc. 



Seance 4.3. Elaboration de Proces -Verbai d'Assemblke 
G nerale et de REunion 

Dur&: 1h55 

OBJECTIFS PE LA StANCE: 
A la fin de la seance Ies membres des bureaux APE et des Comit~s de Gestion 

doivent Ctre capables de: 
1. Lister les diff~rents 61gments d'un proc !s-verbal (PV) de reunion ou d'assembl& 

g(ngralIe; 
2. Expliquer l'importance d'avoir des procis-verbaux de rgunion ou dl'assemblee 

generale; 
3. 	Rgdiger tin exemplaire de procs-verbal de rLinion ou d'assemblkee gengrale. 

PROCDURE$/ETAPES 
1. L'AF demande aux participants qu'est ce qu'ils font pour revoir ce qui a qui a Crt, 

discut lors des reunions ou A.G. antgrieures. I1profite des r(eponses por 
introduire les objectifs de la legon. (5 minutes) 
(L'animateur-fiattetrdoit 	 creparerdobjectIJ" Cic,l'atcles la seaicesmr 
grandJuiillepour les pr's'etcmr agrupe). 

2. L'AF demande aux participants de rdfklchir individuellement pendant 5 i10 
minutes stir les PV des reunions ct repondre atx qIestions suivantes: (15 minutes) 
* Qui doit ,dablir les PV des reunions? 
* Qu'est qui doit figurer clans tin PV de reunion? 
* 00 et qui doit garder les PV de rieunion? 

3. 	Apr~s 15 minutes, lAF constitue detix sous-groupes et demande aux participants 
de partager leur r0lexion en sous-groupe et d'arriver 'Itin consenstis quin 
rapporteur dti groupe va pr~senter. (20 minutes) 

4. 	Le rapporteur de chaqtie groupe pr~sente les rgsultats du groupe en pl&ni&re. 
10 minutes par groupe. Chaqie presentation est sUivie de discussion. (20 minutes) 

5. L'AF fait la synth~se en faisant ressortir les &16ments constittitifs stiivis d'tin P.V., 
sur grande feuille rr&par&e i l'avance: (15 minutes) 
(A 	 mettre str gradefiille) 
" La date de liar~union ou de I'A.G.; 
• Le lieti de la rdlunion ou de lA.G.; 

" L'ordre Cle jotir de la rgunion ou de lA.G.;
 
" Les objectifs dc la rdunion;
 
" La liste des pr( sents a la r Lunion ou 'I 'A.G.;
 
* 	La liste des absents i a r tinion ou ZiI'A.G.; 
" Les principales rgalisations de la rgunion ou de I'A.G.; 
" Les principales recommandations de la rgunion ou de I'A.G.; 
" La date et le lieiU de la prochaine AG ou r6union si elle est connue; 
" Le norn et Ia signature de celti qui a 1tablit Ie IV et la date -I laquelle le PV a 

ete etabli; 

" La liste des personnes 'i qui une copie dti PV a 6tC envoyge. 
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6. 	L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent des eements constitutifs d'un 
PV en relation avec leur experience ant~rieure et qu'est cc qu'ils ont appris de cet 
exercice. I1demande aux participants comment ilsvont appliquer les legons tirees 
de l'exercice. (15 minutes) 

7. 	L'AF presente de nouveau les objectifs de la seance et verifie s'ils ont &t6 tous 
couverts. Si certains n'ont pas Ct6 couverts, ils expliquent pourquoi et dit quand 
est-ce que ces objectifs le seront. (5 minutes) 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 

Si possible, magnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabte 
et rural
 

Grande feuille avec les objectifs de la seance
 

Fiche sur les tlements Constitutifs d'un Proces-Verbal
 

A E4©9W 
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S ance 5.1. Le Suivi de l'Education des Enfants 
Durce: h30 

OBJECTIFS DE LA SiANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des comites de gestion 

doivent &tre capables de: 

1. Expliquer ai la communaute de leur localite la necessit6 de suivre leducation de 
leurs enfants; 

2. Expliquer l'importance de suivre les progr&s de leurs enfants 'cole en 
s'adressant ilenseignant du village. 

PROCEDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur demande aux participants qu'est-ce qui explique 

l'impression g~n~rale du taux d'echec si elev6 de nos jours des enfants scolarises. 
L'AF relve quelques reponses, les lie aux objectifs de la seance et en profite pour 
les introduire. (5 - 10 minutes) 

(L 'animateur-formiateurdoit pr6parerd I'avinceles objectifs de la sdance sur 
grandefeuille pour lespresentera groupe). 

2. 	L'AF explique aux participants qu'ils vont faire tine ,tude de cas, prdsente l'etude 
de cas "Mamadou, Ild'1ve de Sikoroni" et la distribue aux participants. 11divise les 
participants en deux sous-groupes et leur donne les tiches suivantes: (20 minutes) 

(A mettre surgrandefetille). 

* Lire '&.tude de cas; 

" Ddcrire le contexte dans lequel Mamadou se trouvait avant son passage en 
7tme; 

" Ddcrire les changements survenus et qui ont probablement influences les 
performances scolaires de Mlamadou; 

" Dire comment les parents ou tuteurs peuvent 6viter ce genre de probldme; 

" Choisir un rapporteur pour rendre compte de vos travaux. 

3. 	Aprds 20 minutes, les sous-groupes prdsentent en pldnidre les resultats de leurs 
travaux qui sont suivis de discussions. (20 minutes) 
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4. 	 L'AF fait la synthse de la discussion des travaux en plni~kre en faisant ressortir les 
points principaux suivants: (15 minutes) 

(A mettire surgrailefeuille). 
" L'importance pour les parents de suivre ce Clue font leurs enfants 't l'ecole, 

i) soit en leur demandant de leur expliquer ce qu'ils ont 6-tudi6 dans la journee, 
ii) soit en v&ifiant leurs cahiers; 

" L'importance pour les parents de discuter avec lenseignant de leur enfant; 
" La n-cessit6 de consulter les bulletins scolaires de leurs enfants;
 
" La nocessite d'aider l'enfant ,i faire ses devoirs de classe.
 

5. L'AF demande aux participants comment ils ont trouv6 la s,2ance et quelles sont 
les legons qu'ils tirent de cette ,tude Cie cas. Apr&s avoir C1cout- quliques 
interventions, il demande aux participants comment est-ce qu'on peut aider les 
parents i miCux suivre les 6tudes de leurs enfants. (15 minutes) 

6. 	Pour conclure, l'AF pr-sente de nouveau les objecti-; de li session et vorifie s'ils 
ont &Ottous couverts. Si tous Ics objectifs Wont pas 6t6 couverts, il dit I quel 
moment ils le seront. (5 minutes) 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab!te 

et rural
 

Grande feuille avec les objectifs de la sc-ance
 
Grande fetiille avec les tfiches des travaux de groupes
 
Fiche sur la "Ncessit6 et lImportance pour les Parents de Suivre l'tducation de 

leurs Enfants" 
Exemplaires de ltude de cas "Mamadou, l'EIve de Sikoroni" 

Mamadou est originaire de Sikoroni, oOi il a suivi son dtication de base. A Sikoroni, 
Mamadou habitait chez ses parents qui suivait de pros ses tucdes et il 6tait toujours pre
mier de sa classe. Apr~s de brillantes tudes, il rdussit son examen d'entre en 71me. Son 
pore qtui vient de commencer Line grosse affaire de vente dle b-tail voyage sotivent a 
Bamako et en C6tc d'Ivoire pour ses affaires. 

A la premi&re composition Mamadou est parmi les dix derniers ; i la deuxiZme il est 
parmi les cinq derniers; a la troisi~me il est l'avant-dernier de sa classc 

Expliquez les raisons possibles de cette baisse. Dites ce clue la famille aurait pu faire 
pour relever son niveau. 
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Seance 5.2. L'Inscription des Filles 
Dur~e: 2h35 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la s~ance les membres des bureau des APE et des Comits de Gestion 

doivent etre capables de: 

1. Expliquer -t la communaut6 limportance d'inscrire leurs filles A l'Icole; 
2. D.finir une strat~gie pour convaincre les parents d'Cleves A inscrire leurs filles 

a lI6cole. 

PROCiDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur demande aux participants s'ils savent qiUel pourcentage dCe 

filies scolarisables dans leur localit6 est effectivement scolaris6, et qu'est ce qui 
expliquerait un tel pourcentage. I1profite des r~ponses des participants pour 
annoncer le sujet de la legon et il presente les objectifs de la seance. (5 minutes) 
(L'aflimateur-formateurdoit!prLrer a l'at'aZnce les objectif ce la s&ance sur 
graivne finillepotr les prsetterau giroupe). 

2. 	 L'AF demande aux participants de penser au contexte rnalien et de noter 
individuellement les avantages et les difficult~s qu'il y a d'inscrire les filles .1 
l'6cole. [is ont 5 ,i 10 minutes. (10 minutes) 

3. 	Apries cinq minutes, LAF dernande aux participants repartis en deux sous-groupes 
de partager leurs idtes et die se mettre d'accord stir au moins cinq avantages et 
cinq difficult6s d'inscrire les filies ,i icole. (30 minutes) 

4. 	Toujours en sous-groupe, IAF demande aux participants de r&C16chir et de discuter 
d'une strattgie qui petit &tre utilise pour convaincre les parents d'6&Ives 5iinscrire 
leurs filles ,i '6cole et fi surmonter les difficults qu1'ils ont identifi~es. Ils notent sur 
grande feuille leur strat6gie. (30 - 40 minutes) 
(Au lieu cdefaire lespoints 2 d 4, lAFpeut choisirde disttibter1'tUdce c/e cas 4.2.1. 
el dle le tiraite). 

5. Apr!s 40 minutes tAF demande aux participants de prdsenter en pldniere les 
resultats de leurs travaux. 11anime tine discussion autour de chaque presentation. 
(20 - 30 minutes) 

6. 	L'AF fait Ia synth&se des discussions en faisant ressortir les avantages d'ii .-rire les 
filles a '6cole et comment s'y prendre pour convaincre les parents A le faire. 
(10 minutes) 

7. L'AF 	demande aux participants comment ils se sentent en tant que membres de 
bureau des APEs avec l'idee d'inscrire les filles 5il'Ccole et quelles leqons ils tirent 
de cet exercice. L'AF leur demande comment ils comptent appliquer les legons 
apprises lors de cette s6ance. (20 minutes) 

8. 	Pour conclure, I'AF presente de nouveau les objectifs de la s~ance et vrifie s'ils 
ont 6t6 tous couverts. Si ils n'ont pas tous 6t6 couverts, il dira quand est-ce qu'ils 
seront couverts. (10 minutes) 
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MATiRIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magn6tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab!te 

et rural
 
Grande feuille avec les objectifs de la seance
 
Exemplaires de l'6tude de cas "Le village de Diallola"
 

Vous ites membre de I'APE de Diallola et en meme temps menbre du comit6 de 
sant& du village. Les techniciens de sante lors d'une visite chez vous, vous ont convaincu 
que le taux 6lev6 de mortalit6 des enfants que vous avez par ailleurs constatC est dci a 
lignorance des regles 616mentaires d'hygiene consequence du taux d'analphabetisrne des 
femmes du village. 

Vous tes en reunion avec les autres membres du bureau de 'APE et vous voulez 
ensemble definir une strategie visant aiaugmenter le taux de scolarisation des filles de 
votre village. 

Quelle sera votre stratgie? 

© 1995 / World Education Inc. PAJE 29 



Seance 5.3. L'Investissement Physique des Parents 
Dure: 1h15 

OBJECTIFS PE LA SEANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des parents d'6lves et des comites de 

gestion doivent &tre capables de: 

1. Sensibiliser 	la communaut6 de leur localite i la nocessit6 de s'investir
 
physiquement aux activite~s de leurs c6coles;
 

2. 	Expliquer a ]a communaut6 toutes les activites qui necessitent les investissements 
physiques; 

3. 	Decrire les types d'investissements physiques attendus de la communaut6. 

PROCIPURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur donne le proverbe bambara suivant: "Bolo kele te bele ta". 

(Un seul doigt ne peut pas ramasser une pierre), et demande aux participants ce 
qu'ils en pensent. 1Iprofite de leurs rieponses pour annoncer le sujet de la le on et 
presenter les objectifs de la s~ance. (5 minutes) 
(L 'animateur-forfllateurdoitpreparer t lavance les objectifs de la scwce sur 
grandefeuillepourles pr'senterau groupe). 

2. 	 L'AF rappelle le proverbe Bambara et souligne le sens r.el de lexpression A 
savoir: Si les doigts sont ensemble ils peuvent mener plusieurs actions comme 
ramasser des pierres, les jeter, les casser, etc.... I11.tablit un parall-lisme entre le 
sens du proverbe et les activits de la communaute dans le cadre de PAPE et 
demande aux participants de lister les activite s recquises pour la construction et la 
renovation des coles. (L'AF recucille toutes les id-es 6mises). (20 minutes) 

3. 	L'AF demande aux participants de choisir de la liste des activitos, les activites qui 
necessitent leur investissement physique et de docrire le type d'investissement 
physique qu'on attend d'eux pour chacune des activit( s. (15 -20 minutes) 

4. 	A partir du proverbe et de la liste des investissements attendus de la communaute, 
et sur la base de leur experience antorieure, I'AF demande aux participants ce 
qu'ils pensent de la participation des parents d'C1,!ves aux activites scolaires 
(construction et de ronovation). (10 minutes) 

5. 	L'AF demande aux participants quelles sont les legons qu'ils tirent de cette 
experience, et comment ils envisagent les utiliser pour renforcer la participation 
des membres de la communaut& aux activites scolaires. (15 minutes) 

6. 	Pour conclure, IAF presente de nouveau les objectifs de la session et vorifie s'ils 
ont ete tous couverts. Si ils n'ont pas 6te couverts il explique les raisons et dit A 
quel moment ils le seront. (5 minutes) 
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MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magntophone et cassette pour enr'.gistrer pour le milieu analphab!te 

et rural
 
Grande feuille avec les objectifs de la sance
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Seance 5.4. Paiement des Cotisations 
Dure: 1h20 

OBJECTIF$ DE LA SEANC E: 
A la fin de la seance, les membres des bureaux APE et des Comit~s de Gestion 

doivent &tre capables de: 

1. Sensibiliser 	la communaut6 de leur localite A la necessite de payer leurs cotisations 
et autres contributions diverses; 

2. Expliquer l'importance des cotisations dans la nouvelle reorientation de l'cole et 
son mecanisme de paiement. 

PROCEDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur deniande aux participants s'ils appartiennent ou ont
 

appartenu a une association communautaire du genre de champs
 
communautaires, et leur demande de dire pourquoi ce type d'association
 
fonctionne bien generalement. I1profite des reponses des participants pour
 
introduire le sujet de la seance et pr~sente les objectifs de la seance.
 
(5 -10 minutes)
 

2. L'AF explique aux participants qu'ils vont faire une &tude de cas, 
annonce l'etude de cas et le distribue aux participants divises en deux sous
groupes. I1presente aux participants avant de les envoyer en groupe de travail les 
tdiches suivantes: (30 minutes) 
(A mnarquer surgrandefeuille) 

" Lire l'etude de cas;
 
" Discuter des strategies possible pour assurer la levee des fonds devant
 

permettre; 

" S'accorder sur plusieurs strategies possibles; 
" Choisir un porte-parole pour presenter en plenire vos travaux. 

3. 	Apris 30 minutes, IAF demande aux participants de presenter les resultats de leur 
discussion. Chaque presentation est suivie de discussion. (20 minutes) 

4. 	L'AF fait la synthese de la discussion des travaux en plenicre en faisant ressortir les 
points cles suivants: (15 minutes) 

(A mnettre surgrandefeuille). 
" La necessit6 de soulever les fonds au niveau des membres de la 

communaute de fa{on ponctuelle, pour des activit~s ponctuelles; 
" La necessite pour les membres des APE de payer leur cotisation 

regulicrement; 
" Le mecanisme de paiement des cotisations. 

5. L'AF demande aux participants comment ils se sentent apris l'etude de cas, et ce 
qu'ils pensent des associations qui se fixent des objectifs et qui ne se donnent pas 
les moyens de les realiser. (10 minutes) 

6. 	L'AF demande aux participants quelles sont les legons qu'ils tirent des etudes de 
cas et comment est-ce qu'ils peuvent les appliquer. (10 minutes) 

7. 	Pour conclure, I'AF presente de nouveau les objectifs de la seance et verifie s'ils 
ont ete tous couverts. Si les objectifs n'ont pas tous et&couverts, il explique 
pourquoi, et dit quand est-ce qu'ils seront couverts. (5 minutes) 
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MATERI ELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magn~tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab~te 

et rural
 
Grande feuille avec les objectifs de la seance
 
Grande feuille avec les tfches des travaux de groupes
 
Fiche sur "la N&essite et l'Importance payer les cotisations"
 
Exemplaires de l'6tude de cas "Le quartier de Talico"
 

iI 

lit 
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En asscmbl6e gn&rale, le cornit6 de gestion de Talico a fait un rappel des activit(s 
d6finies par la communautC et qui devait tre r~alis,,es pour la rentre scolaire 1993-1994. 
11s'agit de: 

- la construction de deux salles de classe,
 
- la rlhabilitation de la direction,
 
- I'6quipement de 3 salles de classe.
 

Vous savez que: 
- la construction d'une salle de classe coCite 1 500 000 CFA
 
- la riehabilitation de la direction colte 600 000 CFA
 
- l'6quipement d'une salle de classe coCite 600 000 CFA
 

La situation financi&re de PAPE est la suivante: Dans son compte bancaire, PAPE 
dispose d'un montant de 3 000 000 CFA et dans sa caisse elle dispose d'un montant de 
160 000 CFA. 

D'autre part, vous savez que le quartier de Talico compte 215 families memlbres 
de PAPE. 

Vous etes membres du bureau de 'APE, et vous participez A'cette assemblke 
g~n6rale pour dcfinir une strat(gie afin de mobiliser les fonds necessaires pour realiser 
les objectifs que votre APE s'est fixes. 

* Comment 	proc~dez-vous pour dcterminer vos besoins en fonds?
 

SQuelle strat~gie prconisez-vous pour se procurer ces fonds?
 

* Quels sont les problmes iventuel,.: auxquels vous pOUVCZ tre confrontes clans la 
mise en cxuvre de cette strategie? 

* Quelles solutions prconisez-vous pour ces problrnes? 

A 4 eni
 

Iz 
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Seance 6.1. Planification de l'Environnement Scolaire 
Dur&e: 1h45 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la s&ance les membres des bureaux APE et des comites de gestion 

doivent &tre capables de: 

1. Determiner le nombre d'enfants scolarisables par sexe, et les autres activites A 
mener par an pendant trois ans; 

2. Recenser le nombre d'enfants en age de scolarisation par sexe pour trois ans; 
3. Recommander une strategic sur trois ans de scolarisation des enfants en tenant 

compte du nomlbre d'enfants scolarisables suivant leur 5ge et leur sexe, les 
infrastructures et 6quipements nicessaires; 

4. 	Recommander une strategie devant assurer une progression du taux de 
scolarisation des filles; 

5. Decider du nombre de salles Aconstruire et Arenover avec lequipement 
necessaire pour trois ans; 

6. 	Decider des autres activites Amener par an sur une periode de trois ans. 

PROCiDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur demande aux participants comment est ce qu'ils 

s'organisent pour couvrir les depenses d'enfants qu'ils ont ii l'ecole. I1profite des 
reponses des participants pour introduire le sujet de la le on et presenter les 
objectifs de la seance. (5 minutes) 

(L 'animateur-fornateurdoitpr(parerei l'awance les objectifs de la seance sur 
grandefeuiillepoUr les pr6senterau groupe). 

2. L'AF explique aux participants qu'ils auront Adiscuter d'une etude de cas; 
il annonce '6tude de cas intitulee "le village de Sebetou" et le distribue puis 
presente les taiches suivantes aux participants avant qu'ils ne se rendent en 
groupe de travail: (30 minutes) 

" Lire '6tude de cas;
 
" Determiner le nombre d'enfants qui aurait dO tre scolaris6 en 1987-1988 et
 

en 1991; 
" Determiner le nombre de classes necessaire pour scolariser la totalite des eleves; 
" Determiner le nombre d'arbres Aplanter si tous les enfants etaient inscrits. 
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3. Apr!s 30 minutes, IAF demande au rapporteur de chaque groupe de pr6senter les 
resultats de son groupe. Chaque presentation est suivie de discussion. (30 minutes) 

4. L'AF fait la synth~se des pr6sentations en pl~ni&re en faisant ressortir les points 
essentiels du processus de la planification selon les pr6sentations des groupes. 
(10 minutes) 

5. L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent de l'experience qu'ils viennent de 
vivre avec le village de Seb6tou, en relation avec leur experience ant6rieure. 
L'AF encourage les discussions sur la necessite d'une bonne planification a long 
terme qui tient compte de tous les param~tres et ildemande aux participants ceux 
qu'ils ont appris de cette activite. (15 minutes) 

6. 	L'AF demande aux participants comment est-ce qu'ils envisagent appliquer les 
le ons apprises dans le cadre de leurs activites et leur demande de faire un plan 
d'application sur trois ans -Apartir des donnees de leur localite pour la prochaine 
seance. (10 minutes) 

7. Pour conclure, l'AF presente de nouveau les objectifs de la seance et verifie s'ils 
ont ete tous couverts. Si ils n'ont pas ete couverts, il explique pourquoi, et dit 
comment ils seront couverts. (5 minutes) 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 
Nlarqueurs 
Si possible, magnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabte 

et rural
 
Grande feuille avec les objectifs de la seance
 
Grande feuille avec les tfiches des travaux de groupes
 
Exemplaires de l'etude de cas "Le village de Sebetou"
 

Sebetou est un petit village dans l'arrondissement central de Kayes, cercle de Kayes. 
En 1987 il comptait 1943 habitants dont 1031 femmes. Pendant l'annee scola-re 1987-1988, 
Ie village de Sebetou avait une ecole de 6 classes et un effectif total de 197 elves dont 6% 
de filles sur un total de 400 enfants scolarisables dont 48% de filles. 

En 1991 la population de Sebetou a augmente de 5%et le nombre d'enfants 
scolarisables est passe i 550 enfants dont 50% sont des filles. Les infrastructures scolaires 
n'ont pas suivi cette evolution. Dans les resolutions des etats generaux de l'education de 
base, il est recommande que toute nouvelle construction de salles de classes doit tre 
accompagnee de plantation d'arbres et d'un champ ou jardin scolaire. Le nombre d'arbres 
Aplanter doit &re egal aux nombres d'eleves par classe. 

Vous ites les membres du bureau de IAPE de Sebetou et vous avez et convoque en 
reunion par votre president qui vous a informe de la possibilite de recourir au FAEF pour 
de nouvelles constructions. Vous vous reunissez pour definir une strategie pour assurer la 
scolarisation du plus grand nombre d'eleves de Sebetou en ayant en moyenne 60 eleves 
par classe. 

" Quels sont vos besoins en classe, arbres et champs? 
" Quelles seront votre strategie, votre plan d'action? 
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Seance 6.2. Gestion Administrative 
Dure: 2h 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la seance les mernbrcs des bureaux des APE et des Comit~s de Gestion 

doivent tre capables de: 

1. Elaborer un programme triennal d'activite scolaire; 

2. 	Monter un projet pour une demande de financement apartir des formulaires 
du FAEF; 

3. 	Mettre en oeuvre le programme d'activites triennal ou le projet qu'ils ont excute. 

PROCiDURES/ETAPES: 
1. L'AF demande aux participants de raconter leur exp~rience dans la prevision 

d'activitgs ,i realiser sur Line periode donnee. 11en profite pour introduire le sujet 
de la leqon et presenter les objectifs. (5 minutes) 

(L'animateur-formateurdoitprdparer Pci'iaawcme les objectifi"de la s&ince smr 
grandefeutillepourlesp enter au groupe) 

2. L'AF explique aux participants qi'ils auront :idiscuter d'une etude de cas; il 
presente 'etude de cas intitul 'TAPEde Tourela" et la distribue aux participants. 
II explique aux participants les taiches suivantes fifaire dans leurs groupes 
respectifs: (45 minutes) 

(A 	mettre sur grandefeuille) 

" Lire l'6tude de cas; 

" Discuter des activitgs prioritaires que vous devez realiser; 

" Pour chaque activit& prioritaire, determiner les delais de realisation et le coot de 
realisation, et les principaux acteurs; 

" Choisir une activit6 principale et faite une requfte financiere en suivant la 
proc~dure preconisee par le FAEF; 

" Presenter votre travail en pl6nire. 

3. 	Apres 40 minutes 'AFdemande au rapporteur de chaque groupe de presenter les 
resultats du groupe en plni re. Les presentations sont suivies de discussion. 
(30 minutes) 

4. 	L'AF fait la synthtse des discussions en pleni&re et presente le tableau 
d'6laboration de programmes et des exemplaires de guide d'6laboration des 
projets du FAEF et d'autres partenaires financiers. (30 minutes) 

5. 	 L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent des diff rents formulaires 
pr~sent6s. II essaie de repondre aux questions des participants par rapport aux 
formulaires et leur demande quelles sont les le{ons qu'ils tirent de la seance. 
(20 minutes) 
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6. L'AF demande aux participants comment ils comptent lier cette experience aileurs 
activit~s de membre d'APE. (10 minutes) 

7. Pour conclure, IAF pr~sente de nouveau les objectifs de la session et v~rifie s'ils 
ont &6 tous couverts. Si ils n'ont pas 6t& couverts, il explique pourquoi et dit 
quand est-ce qu'ils le seront. (10 minutes) 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 
Marqueurs 
Si possible, magndtophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab(te 

et rural
 
Grande feuille avec les objectifs de Ia s .ance
 
Grande feuille avec les taiches des travaux de groupes
 
Exemplaires de I'tude de cas "L'APE de Tourela"
 

Vous &tcs membre de la nouvelle APE de Tour(la qui a une population de 4000 
habitants et de 640 enfants scolarisables dont 60% de filles. Votre .cole n'a que 3 salles de 
classe dont deux sont fissur±es. I1n'y a ni latrines, ni point d'eau, ni jardin scolaire. 

Vous &tes en runion et vous tes prets 't6laborer votre programme triennal 
d'activit~s. 

1. Trouver le type d'activit~s qui le composent. 
2. Elaborer votre programme triennal en tenant compte: 

a. des types d'activitcs iimener 
b. de la quantit6 visde 
c. de la quantit6 ralisable par votre APE 
d. de la p~riode de realisation 
e. du coot 

Une fois votre programme c6labor choisissez une activit& et M1aborez un projet de 
requte de financement aupr(s du FAEF a partir des formulaires du FAEF. 
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Seance 7.1. Dfinition, Presentation et Remplissage de 
Documents 

Dur~e: h30 

OBJECTIFS RE LA SEANCE: 
1. Definir les termes: regu, autorisationde d~penses, bon de dpenses, bon d'entrde, 

bon de sorties des dons,fiche de suivi defonds a recevoit;fiche de suivi des dettes 
fournisseuni, fiche d'inventaire, 

2. Reconnaitre 	les documents suivants: reu,autorisationde dpenses, bon de 
ddpenses, hon d'entrde, bon de sorties des dons,fiche de suivi defonds d recevoir, 
fiche de suwi des"dettesfournisseurs,fiche d'inventaire, 

3. 	Enregistrer des opdrations financieres sur les documents concernes. 

PROC ERU RES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur demande aux participants ce qu'ils savent des operations 

financieres de leur APE. I1profite des reponses des participants pour introduire le 
sujet de la legon et presenter les objectifs. (5 minutes) 

2. Apres avoir presente et explique les objectifs, I'AF demande aux participants de 
citer des operations financieres auxquelles ils sont familiers. (10 minutes) 

3. L'AF reprend chaque reponse soit oralement soit sur feuille et les identifie selon 
leur nature. I1presente chaque document, l'explique le distribue et fait un jeu de 
verification et/ou de retention en utilisant des cartes. (Voir description du jeu en 
annexe). (30 - 40 minutes) 

4. 	Apr!s le jeu de verification, il propose un exercice d'enregistrement des differents 
documents. (20 minutes) 

5. L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent de ces diff~rents documents du 
point de vue de leur utilisation, de leur utilite. (10 minutes) 

6. 	 L'AF demande aux participants quelles sont les le on apprises au cours de cet 
exercice et comment ils pensent les appliquer. (10 minutes) 

7. 	L'AF invite les participants Arevoir si les objectifs en d~but de seance sont tous 
couverts. (5 minutes) 
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MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magn~tophone ct cassette pour enregistrer pour le milieu analphab&te 

et rural
 
Grande feuille avec les objectifs de la seance
 

Seance 7.2. Procedures d'Elaboration et de Suivi du 
Budget des Coits Directs/Journal des 
Imputations/CoUts Directs/Journal de Cotits 
Directs: Operations au Comptant 

Dur&: 6h15 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Cornits dce Gestion 

doivent &tre capables de: 
1. Citer les diff~rentes 6tapes ;i suivre pour l'laboration d'un budget de cotits 

directs; 
2. 	 Faire un budget des coCits directs; 
3. 	Citer les diffrentes colonnes du journal des imputations et du journal des 

Cofits Directs; 
4. 	 Enregistrer dans le journal des imputations et dans le journal des cots directs, les 

operations de recettes et de dcpenses au comptant; 
5. Citer les utilitCs d'6laborer et de suivre le budget des coots directs; 
6. 	Remplir les pieces justificatives des enregistrements et les classer. 
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PROCEDURES/ETAPES: 
1. Lanimateur-formateur introduit Ic sujet de la Ieon et pr(6sente Ics objectifs de la 

seance. (5 minutes) 

2. L'AF demande aux participants de citer les diffrentes activites menees par une 
APE. 11note sur grande feuille et complete au besoin. I1essaie d'obtenir les 
reponscs suivantes: Construction, Rehabilitation, equipement, kermesse etc.... 
(10 minutes) 
11demande aux participants de citer quelques operations de dpenses affcrentes -i 
ces activites. II essaie d'obtenir les reponses suiVantes: 

Achat de ciment, de t6les, pics etc... (10 minutes) 

3. 	L'AF demande aux participants quelles sont Ies sources de financement qui 
s'offrent fi eux. Soit des sources internes, soit des sources externes. I'AF demande 
aux participants quel est Ic cadre juridique qui regit le financement des activits 
par les sources externes. I1note les reponses sur grande feuille. I1essaie d'obtenir 
les reponses suivantes: 

Protocole d'accord de subvention; Contrat. 11 souligne i mot contrat et precise 
dans cc qui suit que imot contrat suivi du nor partenaire sera aIdopt6 pour 
designer tout programme de projet finance sur source extericure. 11ajoute que 
dans cette seance le cas d'un contrat sera trait6. (20 minutes) 

4. 	LAF demande aux participants comment ils font pour d&terminer Ic montant de 
contrat finance par le partenaire ? LAF note. Essayer d'obtenir les rCponses 
suivantes: (30 minutes) 

i) Faire tin budget;
 

ii) Donner tine description de comment faire Lin budget.
 

* Si la reponse est i), I'AF note le mot "Budget" sur grande feuille et demande aux 
participants quelles sont les Cttapes qu'ils suivent pour 6laborer le budget. 

" Si la reponse est ii), I'AF note les Ctapes et demande aux participants comment 
ils peuvent dcfinir ce qtI'ils viennent d'expliqUer. 

* 	Quelles sont les 6tapes qu'il faut suivre pour elaborer le budget? 
5. L'AF pr~sente la proc~dure d'6laboration de budget de coats directs, et fait Ics 

commentaires qui s'imposent. II distribue les copies de Iaprocedire de 
budgdtisation aux participants. I1demande aux participants po~lrquoi on appelle 
par coCuts directs les dpenses d'un contrat. I1note Ies rcponscs et prscnte ha 
definition de coots directs dejfi pr6paree sur grande feuille. (15 minutes) 

6. 	L'AF traite tin exemple d'illustration avec le concours des participants.
 
(15 minutes)
 

7. 	L'AF repartit Ics participants en petits groupes pour traiter les cas praticLues. 
(30 minutes) 

8. 	En pleni,!re chaque groupe presente les resultats de ses travaux. Pas ie discussion 
sur les montants ou les quantits. (20 minutes) 

9. L'AF demande aux participants ie dire les conditions de r~glement ie partenaires 
ayant sign6 des contrats avec PAPE. I1note Ics rdponses stir grande Ieutille 
(Comptant, crddit, par tranche...). I1demande enstiitC qIelle est ha nature des 
regIements. I1note les bonnes reponses sur grande fcuille (esp&ce, Caisse, ch&que, 
Banque). I1sotligne les rots caisses et banqtues sur grande feuille. (20 minutes) 
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10. 	L'AF demande aux participants quelles sont les conditions de r~glement aux
 
fournisseurs. I1note les bonnes reponses sur grande feuille. (Comptant, Dettes
 
Fournisseurs). I1souligne dettes fournisseurs. (10 minutes)
 

11. 	 L'AF demande aux participants dans quels documents on peut suivre ces 
operations cites au dessus. II note les reponses sur grande feuille et precise que 
pour suivre toutes ces operations le systeme a prevu tin document appele le 
Journal des Imputations. I1le presente sur tableau geant et le commente en faisant 
des rapprochements avec les reponses des Ctapes precedentes. Au moment de 
presenter la colonne "RMfrences" I'AF demande aux participants quelles sont les 
informations a mettre dans ces colonnes. I1note les reponses et explique 
l'importance de ces informations qui facilitent les retrouvailles dans les 
enregistrements, les pointages avec d'autres documents, l'identification de lactivite 
concernee par l'operation. (40 minutes) 

12. 	L'AF traite un exemple d'illustration avec le concours des participants. 
(10 minutes) 

13. 	Apr!s avoir traite les exercices lAF deirande aux participants de citer des 
exemples de pieces qui peuvent justifier les operations enregistrees dans le Journal 
des Imputations. Essayer d'obtenir les r(ponses suivantes: facture, requ, bon de 
caisse, facture, autorisation de depenses. (20 minutes) 

14. 	 L'AF note les reponses stir grande feuille et precise que le syst!me suggere 
comme piece justificative: (20 minutes) 
* 	Le Regu pour les recettes; 
* Le Bon de caisse pour les depenses (avec ou sans facture), l'autorisation de 

depenses; 
* 	I1pr~sente successivement sur retro un modile de chaque document qu'il 

commente et remplit avec les donnees de I'illustration. I1precise que pour le 
classement de ces pices, il faut garder les souches dans les carnets de re us 
relies. Les factures sont agrafees aux bons de depenses et classees selon les 
numeros d'ordre, les autorisations de d6penses sont class~es selon les numeros 
d'ordre. 

15. 	L'AF demande aux participants comment on peut suivre le budget d'un contrat? 
Essayer d'obtenir les reponses suivantes: les montants, les depenses effectuees, les 
rubriques du budget. (30 minutes) 
L'AF precise que pour suivre le budget d'un contrat, il est prevu dans le syst!me 
un document appele 'Journal des CoOts Directs par Contrat". I1presente le 
document sur tableau g~ant et le commente en faisant un rapprochement avec 
les reponses des participants. 

16. 	L'AF traite l'exemple d'ilhstration nQ 2 avec le concours des participants pour le 
journal des cooits directs annexe 6.2.1. (10 minutes) 

17. 	L'AF repartit les participants en petits groupes pour traiter le cas pratique. Les 
corrections faites en pleni&re. (20 minutes) 

18. 	L'AF demande aux participants quelles sont les utilit~s d'elaborer un budget des 
coits directs par rapport au budget. 11note les reponses sur grande feuille et 
complete en montrant Ia liste depj preparee. Ensuite il demande aux participants 
quel est l'importance d'avoir des pieces justificatives. I1note les bonnes reponses 
sur grande feuille et complete en montrant la liste preparee i l'avance.
 
(15 minutes)
 

19. 	II revoit les objectifs et cl6t la seance. (5 minutes) 
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MATIRIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 

Si possible, magnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab~te 
et rural
 

Grande feuille avec les objectifs de la seance
 

Copies de l'Annexe 6.2.1.
 

I. Definition de Colts directs 
Les cofits directs sont des d~penses lies directement i l'ex~cution d'une activit6 sur 

le contrat. 

H. Illustration
 
Prenikre Partie
 

Pour avoir un effectif normal par classe et mettre les l!ves dans les meilleures 
conditions d'6tudes PAPE de Bougoula dcide de construire une nouvelle classe. Apr~s 
des recherches I'APE dispose des informations suivantes: 

- nombre de jours n.cessaires est de 30; 
- les travaux seront confies a une equipe composee de 2 maqons 4 manoeuvres 

et 1 menuisier. 

Les depenses suivantes sont pr~vues: 

- 10 chargements de sable; 

- 3 chargements de gravier; 

- 5 tonnes de ciment; 

- Fer; 

- Le devis est accept6 pour la fourniture d'une porte et de 4 fenetres; 

- T6les; 

- 3 seaux, 2 dabas et 2 pics; 

- Frais de transport a pr~voir. 

Deuxikme Partie 
Au ler septembre 1991, [APE de Bougoula avait: 

- en caisse: 35 000 CFA 

- en banque: 125 000 CFA 

Le budget qui avait 6t6 6labor6 et soumis au partenaire "Tout pour I'tducation" se 
pr~sente de la maniere suivante: 
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Rubriques Montant 

Main d'oeuvre (10 000 x 20) 290 000 
Mat~riaux 892 000 
MatEriel 20 000 
Transport 60 000 

Total 1 262 000 

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

Le 16 septembre, le Prcsident de I'APE de Bougoukl autorise le trsorier Issa Tour6 A 
engager les d.penses d'un montant de 484 500 CFA pour: sable, gravier, ciment 421 500 
CFA; frais de transport 15 000 CFA; main d'oeuvre 48 000 CFA. 

Toutes ces d~penses concernent le contrat -Tout pour l'1ducation". 
Le 20 septembre 1991, avant le d~but des travaux et conformniment ,i l'autorisation de 

d6penses le tresorier de PAPE effectue pour le compte du contrat "Tout pour l'ducation" 
les depenses suivantes: 

- achat de ciment, sable et gravier d'un montant de 421 500 CFA pay6 par ch!que 
BIAO Ng 0450 (voir facture N 1962 TB) chez "Tout pour le B5-timent". 

- frais de transport pay~s en esp&ces au charretier Marc Ke'ta pour un montant de 
15 000 CFA. 

Le 28 septembre, six jours apr~s le d~but des travaux et conform~ment .i la mrnme 
autorisation de dpenses le tr~sorier de IAPE paye pour le compte du contrat "Tout pour
I'tducation" les frais de main d'oeuvre d'une valeur de 48 000 CFA payes par cheque 
BIAO NQ 0451 au chef d'6quipe Zeni Traor&. 

Facture N2 1962 
ETS: Tout pour le bftiment. Date: 20/9/91 
Doit: APE de Bougoula 

DiEsignation Quantit Prix Unitaire Prix Total 

Ciment 3,5 tonnes 55 000 192 500 
Gravier 3 tonnes 32 000 96 000 
Sable 7 tonnes 19 000 133 000 

Total 421 500 

ArrtrE la pri~sente facture t la somme de: Quatre cents vingt un mile cinq 
cent francs. 
Avance: 421 500 Reste Apayer 

Le chef de vente 
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L'utilite d'elaborerun budget de cofits directs et de suivre les depenses 
parrapport au budget 

Permet de: 
- connaitre les depenses relles par contrat; 
- 6viter les depassements par rapport aux budgets par rubrique et par rapport au 

budget global; 
- mieux prevoir les depenses pour un prochain contrat; 
- comparer le budget et les depenses r.elles. 

Importance d'avoir des pices justificatives 

Les pi~ces justificatives permettent de: 
avoir une justification pour chaque enregistrenent du journal des imputations; 
reconstituer les operations pour tin enregistrement ulterieur si les enregistrements 
ne peuvent pas se faire tout de suite; 

faire tin contrdle de toutes les operations de 'APE; 
- 6viter les litiges avec les partenaires et les fournisseurs et entre les membres de 

'APE concernant les montants pay6s ou re us; 
- crder une caisse qui peut &tre gdr&e par tout membre du bureau APE; 
-	 installer une bonne organisation et tine bonne discipline dans I'APE. 

Seance 7.3. 	 Procedures d'llaboration et de Suivi des 
Depenses et Contributions aux Frais 
Generaux, et le Journal des Frais Ginl raux 

Dure: 5hl 

OBAECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comitds de Gestion 

doivent tre capables de: 
1. Citer les &tapesde 	la procedure de budgdtisation des frais gdneraux; 

2. 	 tlaborer un budget de frais gdneraux; 

3. 	Enregistrer dans les documents concern&s les ddpenses relatives aux frais gdndraux 
ainsi qlue les contributions; 

4. 	Citer les utilites de faire un budget de frais gdndraux et de suivre les ddpenses et 
les contributions aux frais gdndraux. 
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PROCIDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur demande aux participants quelles sont les d~penses qui 

peuvent etre effectuees par une APE en dehors des d~penses des contrats. II 
profite des r~ponses des participants pour introduire le sujet de la le{on et 
pr~sente les objectifs de la seance. (5 minutes) 

2. 	L'AF rappelle le type de d~penses effectu~s en dehors des d~penses de contrat et 
precise que ces d~penses sont appeles des frais gen~raux. I1ecrit Frais generaux 
en titre. 
Les exemples possibles sont: contribution au projet du FAEF, les d~penses de 
fonctionnement du bureau APE, d~penses de rehabilitation, de construction, et 
d'6quipement qui ne sont pas financ~es sur fonds propres de IAPE. (15 minutes) 

3. L'AF demande aux participants quelles sont les sources de financernent dont 
dispose I'APE pour financer de telles depenses. I1essaie d'obtenir les r~ponses 
suivantes: cotisations, dons, revenus des activites scolaires. I1note les r~ponses et 
precise que ces sources sont appelees les "Contributions aux Frais Generaux". I1le 
note en titre. (15 minutes) 

4. 	L'AF demande aux participants comment I'APE peut determiner si les contributions 
aux frais g~neraux peuvent financer les frais g~n~raux d'une periode donnee. I1 
essaie d'obtenir les r~ponses suivante qu'il note sur grande feuille: faire des 
previsions, faire unbudget. (10 minutes) 

5. L'AF demande aux participants qu'est-ce qu'ils entendent par Budget des Frais 
Generaux. I1note les mots clks sur grande feuille et compite en presentant ]a 
definition de budget des Frais Genraux prieparee I'avance sur grande feuille. 
(10 minutes) 

6. 	L'AF demande aux participants quelles sont les differentes 6tapes pour 6laborer un 
budget des frais generaux. I1note les reponses et complete au besoin. 
(30 minutes) 

" Identifier les rubriques de depenses; 

" Pour chaque rubrique, connaitre les besoins en quantit~s et prix unitaires; 

" Pour certains besoins faire des estimations par rapport aux depenses des 
periodes passees en tenant compte des previsions de la p~riode Avenir; 

" Identifier les contributions; 

" Estimer, valoriser ces contributions. 

Ensuite il pr~sente sur rtro la procedure d'6Iaboration du budget des frais 
gen~raux et la commente. 

7. L'AF precise que pour faciliter cette elaboration un document a &6 conqu. II le 
presente sur grande feuille et le commente. (Contribution/D~pense). Ensuite il 
demande aux participants quelles sont les situations entre D(penses (D) et 
Contributions (C). I1note les r~ponses. I1c:iaie d'obtenir les rE'ponses suivantes: 
D 	= C; D>C; D<C. 
L'AF prend le cas oci les D>C et demande aux participan s quelles sont les mesures 
Aenvisager. I1note les r~ponses des participants. (30 minutes) 
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8. L'AF demande aux participants quelles sont les utilit~s de faire et pourquoi faire 
un budget de frais g~neraux. I1note les r~ponses et les complete en pr~sentant la 
liste des utilit~s pr~paree ft l'avance. (20 minutes) 

9. 	L'AF repartit le participants pour traiter la premi&e partie de l'exercice pratique. 
(30 minutes) 

10. 	En plni&e, chaque participant pr~sente ses travaux. Les presentations sont 
suivies de discussion. (20 minutes) 

11. 	 L'AF demande aux participants comment on peut suivre les frais g~neraux et les 
contributions aux frais gen~raux. I1essaie d'obtenir les reponses suivantes: suivre 
les d~penses par rapport au budget, suivre les contributions reues par rapport au 
budget global. (20 minutes) 

12. L'AF pr&ise que pour faciliter ce suivi un document appel6 Journal des Frais 
G~n~raux a e6 conqu. Ce journal permet de suivre aussi bien les d6penses que les 
contributions aux frais g~n~raux. I1presente le journal des frais g61n6raux et le 
commente. L'AF demande aux participants dans quels autres documents on 
enregistre les d~penses et les contributions aux frais g~n~raux. I1essaie d'obtenir 
les r~ponses suivante qu'il note: Bon de depense/Reu, Journal des Imputations. 
(30 minutes) 

13. L'AF fait un exemple d'illustration avec le concours des participants. (15 minutes) 

14. L'AF 	repartit les participants en petits groupes pour traiter la deuxiRme partie de 
l'exercice d'application. (20 minutes) 

15. 	En pl~ni&e la correction de l'exercice est faite. (20 minutes) 

16. 	L'AF demande aux participants quelles sont les utilites de suivre les d6penses des 
frais generaux par rapport au budget, ensuite de suivre les contributions par 
rapport au budget. I1note les d~penses sur grande feuille et complete en 
pr~sentant la liste des utilites dej-A prepares. (20 minutes) 

17. L'AF 	revoit les objectifs de la seance et s'assure qu'ils ont 6t6 tous atteints.
 
(10 minutes)
 

MATRIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 

Si possible, magn~tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabte 
et rural
 

Grande feuille avec les objectifs de la seance
 
Copies de l'annexe 6.3.1.
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Rubriques Principales des Frais G~n~raux: 
- Construction
 

- Rhabilitation
 

- tquipement
 

- Frais de fonctionnement du bureau
 

D~finition Frais Gnraux: 

Les frais g~n~raux sont des d~penses (charges) de fonctionnement de I'APE et des 
d~penses lies aux 6coles qui ne sont pas directement imputables Aiun contrat. 

D~flnition Budget de Frais G~n raux: 

Le budget des frais g~n~raux est une pre'vision ds ICLettes piopres (contributions) 
et des depenses ncessaires pour la r~alisation relancee des activites de I'APE (d~pense de 
fonctionnement, Construction) pour une p~riode donn&e (Ex. 1 an, 3 ans). 

Utilitis de faire un budget des frais g~nmraux et de suivre les d~penses des frais 

gEnEraux par rapportau budget: 

Cela permet de: 

- connaitre pour chaque rubrique et pour une p~riode donn~e le montant A 
d~penser; 

- connaitre le montant total des d~penses necessaires pour le fonctionnement de 
I'APE pour une p~riode donn~e; 

- s'orienter clans la recherche des moyens pour couvrir les frais g~n~raux 
(organisation de kermesse, concerts ...);
 

- comparer les budgets d'une pEriode i une autre; 

- connaitre le montant disponible pour chaque rubrique;
 

- comparer les depenses effectuees par rapport aux contributions;
 

- determiner l'6pargne disponible apres couverture des frais generaux;
 

- mieux calculer le budget pour la prochaine p~riode.
 

PAGE 50 ©1995 / World Education Inc. 



Procedure d'61aboration de budget des frais generaux: 

ttape 1: Determiner la periode pour laquelle I'APE fait le budget.
 
Ex: 6 mois, 1 an, 3 ans.
 

btape 2: Lister les differentes activites que PAPE envisage de realiser sur fonds 
propres. Ex: construction des latrines, refection des tableaux, reparation des tables 
bancs, et chaises etc.... 

Etape 3: Deterrniner pour chaque activit6 les montants a depenser en listant dans les 
depenses, les quantites et les prix. Faire appel a des techniciens ou demander des 
devis, considerer les contributions de IAPE aux projets cofinances avec des 
partenaires. 

tape 4: Regrouper les d&penses en rubrique et calculer le montant de chaque 
rubrique. Ex: construction, rehabilitation, etc... 

Etape 5: Identifier et estimer toutes dgpenses liees au fonctionnement de I'APE. 
Calculer le montant total de cette rubrique. 

tape 6: Calculer le montant total des frais generaux. 

brape 7: Lister les sources propres de financement de PAPE pour chaque source 
estimer les montants des contribuions attendues. Ex: cotisation, nombre d'ancien 
Clkves; x taux de cotisations. 

btape 8: Regrouper en rubrique les diff~rentes sources propres de financement et 
calculer pour chaque rubrique le montant total attendu. 
Ex: cotisation/recrutement; 

dons/legs/subvention (en nature);
 
dons/legs/subventions (en esp&ce);
 
surplus des contributions des periodes anterieurs.
 

Etape 9: Calculer le montant total des contributions aux frais generaux prevus 
pour la periode. 

tape 10: Confronter contributions et depenses et definir les strategies Aimettre en 
place pour etablir l'equilibre entre les contributions et les depenses. 

© 1995 / World Education Inc. PA6 E 51 



Illustration 

Au ler septembre 1991 le budget des frais g~neraux de I'APE de Bougoula se 
pr~sente de la mani~re suivante: 

Rubrique Montant 

Dpenses 
Construction: Contract FAEF: 562 500 
- Nquipement 100 000 
4 Fonctionnement du bureau 45 750 
Transport 14 000 
Photocopie 7 000 
Fourniture de bureau 11 000 
Divers 13 000 
Total 708 250 

Recettes 
Recrutement et cotisation: 449 000 
" Recrutement 78 x 3 000 = 234 000 
" Cotisation 1 000 x 215 = 215 000 259 250 
Dons et legs: 
" Especes 170 000 
" Nature 89 250 
Total 708 250
 

Le 28 septembre 1991, I'APE effectue les operations suivantes:
 
- achat de fournitures de bureau pour un montant de 2 500 CFA pay~s en espces;
 

- achat de deux tables A15 000 CFA l'une soit 30 000 CFA pour le directeur de 
I'cole. L'argent a &6 pay6 par cheque NQ 0452. 

Le ler octobre 1991, reception des dons en espces de la population d'un montant 
de 45 000 CFA. L'argent a 6t6 verse dans la caisse. 

Le meme jour versement des frais d'inscription pour les nouvelles recrues d'un 
montant de 234 000 CFA. L'argent a &6 depose en banque. 
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S ance 7.4. Imputation etJournal Imputations: 
Fonds 'aRecevoir 

Durie: 3h 

OBJECTIFS DE LA StANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comits de Gestion 

doivent tre capables de: 
1. Enregistrer 	dans le Journal des Imputations et dans les fiches individuelles les 

fonds Arecevoir des partenaires; 
2. 	d.crire l'utilit6 de suivre les fonds Airecevoir. 

PROCDURES/ATAPES: 
1. L'animateur-formateur annonce le sujet de la legon et presente les objectifs de la 

seance. (5 minutes) 
2. 	L'AF demande aux participants comment est-ce qu'on peut suivre ce que les APE 

doivent recevoir des partenaires. I1essaie d'obtenir les reponses suivantes: 
cahier, registre, bloc note, etc ... 

Apr!s avoir obtenu ces r~ponses, I'AF demande quelles sont les informations utiles 
Amettre dans les documents cites. I1essaie d'obtenir les reponses suivantes: Nom 
du partenaire, dates des operations, montant dO, 6ch~ance, les diff~rents montants 
a recevoir, montant des diff~rents r!glements. (20 minutes) 

3. 	L'AF precise qu'il est prevu dans le syst!me un document appel6 "Suivi des Fonds 
ARecevoir" pour suivre ce que les partenaires doivent nous verser. I1montre un 
module de fiche sur r~troprojecteur et le commente en faisant une comparaison 
entre les colonnes de la fiche et les reponses de l'6tape 2. (30 minutes) 

4. L'AF 	demande Aun participant de lire l'nonc6 de l'exemple d'illustration. Ensuite 
ildemande aux participants comment enregistrer sur la fiche "Suivi des Fonds A 
Recevoir" colonne par colonne. 11 remplit avec eux la fiche sur transparent. 
(20 minutes) 

5. L'AF rappelle aux participants qu'au cours de la premiere seance on ne fai¢iait que 
des enregistrernents au compte dans le Journal des Imputations. Maintenant il 
demande aux participants comment enregistrer les fonds Arecevoir des partenaires 
de l'exemple d'illustration (voir 6tape 4 ci-dessus) dans le Journal des Imputations. 
L'AF remplit avec eux le Journal des Imputations sur tableau g~ant en insistant sur 
la necessite de remplir d'abord le Journal des Imputations et ensuite la fiche de 
partenaire (dans le cas otx il y a signature de contrat). (30 minutes) 

6. 	L'AF demandc aux participants, en se r~f~rant Axla colonne "Recettes" du Journal 
des Imputations pourquoi est-ce qu'il est bon de suivre les prestations i credit 
dans ces colonnes. I1essaie d'obtenir les r~ponses suivantes et si besoin les 
complete: Pour ne pas sous-estimer les recettes d'une p~riode 6tant donn6 qu'on 
veut faire correspondre les recettes A.la periode oOx elles ont 6t6 realises. 
(15 minutes) 

7. 	L'AF repartit les participants en petits groupes pour traiter les exercices pratiques. 
(30 minutes) 
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8. 	La correction est faite en pleni&re. (20 minutes) 

9. 	L'AF demande aux participants quelles sont les utilites de suivre les operations A 
credit avec les partenaires. II relve les reponses et Ics complete 
6ventuellement. (10 minutes) 

10. L'AF revoit les objectif et cl6t la seance. (5 minutes) 

MATiRIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 

Si possible, magnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabte 
et rural
 

Grande feuille avec les objectifs de la seance
 

Copies of annexe 6.4.1.
 

I. Utilits de suivre les fonds Arecevoir 

Le Journal des Imputations et les Fiches Individuelles des partenaires nous 
permettent 	de: 

- connaitre globalement le montant des fonds i recevoir des partenaires; 
- connaitre le montant des fonds a recevoir de chaque partenaire;
 
- connaitre les dates probables d'encaissement d'argent;
 
-	 faciliter l'6laboration d'un .cheancier d'encaissement. 

H. 	Illustration 
Au ler septembre, 1991, la situation du partenaire Fondation Libert6 6tait de 

150 000 CFA. 
Le 2 octobre, 'APE signe avec le FAEF un contrat de cofinancement pour la 

construction de la cl6ture de '6cole d'un montant 2 250 000 CFA dont les 75% 
soit 1 687 500 CFA seront payes par le FAEF. 

Le 8 octobre, 1991, la Fondation Libert fait un rieglement de 100 000 CFA par 
cheque. 
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Seance 7.5. 	Journal des Imputations et Fiche de Suivi 
des Dettes Fournisseurs 

Durce: 2h10 

OBJECTIFS DE 	LA SEANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comites de Gestion 

doivent tre capables de: 
1. Enregistrer les depenses a credit avec les fournisseurs dans le journal des 

imputations et dans leur fiche individuelle; 
2. 	 Expliquer limportance de suivre les operations avec les fournisseurs. 

PROCODURES/ITAPES: 
1. L'animateur-formateur introduit le sujet et les objectifs. (5 minutes) 
2. 	L'AF demande aux participants l'importance de suivre les dettes avec les 

fournisseurs. I1relive les differentes reponses, et les complete au besoin. 
(15 minutes) 

3. L'AF demande aux participants de regarder le tableau geant du journal
des imputations et de dire oO e :-ce qu'on enregistre les achats et les depenses a 
credit concernant les frais generaux, les contrats. Le Facilitateur complete en 
precisant que la colonne de depenses des frais generaux et des contrats du journal 
des imputations concernent aussi bien les depenses au comptant que les dpenses
ai credit. 11 precise egalement que la colonne "Dettes Fournisseurs" permet de 
suivre la globalit6 des dettes que nous clevons a nos fournisseurs. (20 minutes) 

4. L'AF demande aux participants dans quel autre document est-ce qu'on
enregistre les achats et depenses :i cr~dit des frais generaux. I1 coute les reponses 
et complete en precisant qu'aussit6t apr~s avoir enregistr6 dans le journal des 
imputations, on enregistre les achats et depenses au comptant comme i credit 
concernant les contrats et les frais generaux, dans le journal des coots directs et 
dans le journal des frais g~neraux. Ensuite le facilitateur montre sur tableau geant
le journal des frais gen~raux. 11demande aux participants de dire pourquoi il est 
important d'incorporer les depenses a credit dans les colonnes "D~penses" au lieu 
d'attendre le rglement pour les enregistrer. Le facilitateur essaie d'avoir des 
participants les reponses suivantes qu'il note sur grande feuille: 
" Avoir la globalit6 des depenses d'une periode pour ne pas les sous-estimer etant 

donn6 qu'on veut faire correspondre les depenses (et les recettes) ai la periode 
oO elles ont ete effectuees. 

" Le facilitateur precise que cela est egalement valable pour les coots directs clans 
le jouinal des coots directs. (30 minutes) 

5. L'AF demande aux participants comment est-ce qu'on peut suivre ce clue 
I'APE doit i chaque fournisseur. I1essaie d'obtenir les reponses suivantes qu'il 
note sur grande feuille: bloc-notes, registre, cahier... I1montre sur transparent un 
mod&le de fiche individuelle de suivi de dettes fournisseurs qu'il commente en 
precisant que cette fiche s'apparente i la fiche de suivi des fonds Arecevoir. 
(20 minutes) 

6. 	L'AF traite un exemple d'illustration avec le concours des participants. 
(15 minutes) 

7. 	Les participants font exercice pratique en petit groupe qu'ils corrigent en plenire. 
(20 minutes) 

8. 	 L'AF revoit les objectifs et cl6t la seance. (5 minutes) 
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MATIRIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magn~tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphablte 

et rural
 

Grande feuille avec les objectifs de la seance
 

Copies de l'annexe 6.5.1.
 

I. Importance de suivre les dettes fournisseurs 

Suivre les dettes fournisseurs permet de:
 
- Connaitre et de surveiller le niveau global d'endettement de V'APE.
 
- Connaitre le montant du par P'APE Achaque fournisseur.
 
- Connaitre les dates de paiement des dettes en vue de pr~voir les d~caissements.
 
- Pr6venir les litiges avec les fournisseurs.
 

II. 	 Sutvi des dettes fournisseurs: illustration 
Au ler septembre 1991, la situation des fournisseurs 6tait de 200 000 CFA composes 

comme suit: 
- Madou Tour6 50 000 
- Mali Construction 150 000 

Le 9 octobre, 1991, apr~s avoir regu l'autorisation de d~pense le tr~sorier de I'APE fait 
une commande de 2 tableaux destin6s A l'6cole de Moussabougou pour un montant de 
32 000 CFA chez le menuisier Madou Tour6. I1fait une avance 12 000 CFA en espces le 
reste est payable le 5 mars, 1992. 

Le 10 octobre, 1991, P'APE ach~te Acredit 2 tonnes de ciment A110 000 CFA chez le 
fournisseur "Mali Construction" pour le compte du contrat "Tout pour l'Iducation". 
Le paiement est pr6vu pour le 31 octobre. 

Le 12 octobre, 1991, r~glement du fournisseur "Mali Construction" pour un montant 
de 150 000 CFA par cheque N° 0453. 
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Seance 7.6 Elaboration et Analyse de Rapport Financier 
Dur~e: 2h30 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comites de Gestion
 

doivent tre capables de:
 
1. Citer les elements d'un rapport financier; 

2. 	tlaborer un rapport financier; 
3. 	Citer les utilites d'6laborer un rapport financier. 

PROCEDURES/ETAPES: 
1. L'AF annonce le sujet et introduit les objectifs de la seance. (5 minutes) 
2. 	LAF demande aux participants de dire ce qu'ils entendent par rapport 

financier ou compte rendu financier. I1note les r~ponses et compl&te en ajoutant 
que c'est lensemble des informations financi&res ou comptables rassemblees pour 
faire une situation soit ,i I'endroit d'un partenaire soit a lendroit des autres 
membres de I'APE. (15 minutes) 

3. 	 L'AF demande aux participants quelles sont les informations ai mettre 
dans un rapport financier. I1essaie d'obtenir les r.ponses suivantes et les note: les 
noms des rubriques, montant des budgets, montant des d6penses ou realisations, 
Solde du budget, la periode. (15 minutes) 

4. 	L'AF precise que pour faciliter llaboration du rapport financier le 
syst !me a prevu deux moddes de rapport financier. L'un est prvu pour le contrat 
execute par PAPE elle rnme et lautre pour les contrats de type FAEF ou autres. 
Le facilitateur presente successivement sur ritroprojecteur les diff(rents moddles. 
Pour chaque mod(le presentC il demande aux participants de citer des documents 
qui permettent de le remplir. Ensuite il traite l'exemple d'illustration pour le 
modle de contrat g&r6 par IAPE. (30 minutes) 

5. 	L'AF demande aux participants de donner les analyses possibles. I1note 
les reponses et demande aux participants d'analyser le mod&le de rapport dan.; un 
contrat gerC par 'APE. (20 minutes) 

6. 	L'AF demande a un participant de citer les documents vus dans le 
systi me qui peuvent accompagner un rapport financier. I1note les reponses et 
montre la partie basse du rapport type du FAEF. (15 minutes) 

7. 	 L'AF demande aux participants de citer les utilites de faire un rapport 
financier. I1note les bonnes r~ponses et compl!te en pr(sentant la liste des utilites 
sur grande feuille. (15 minutes) 

8. 	L'AF met les participants en petit groupe pour lexercice d'application et
 
facilite ]a plni(re apr~s les travaux de groupe. (30 minutes)
 

9. 	 L'AF revoit les objectifs et cl6t la seance. (5 minutes) 

MATERIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si 	possible, magnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabte 

et rural
 
Grande feuille avec les objectifs de la s~ance
 

Copies de lannexe 6.6.1.
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1.Les ut~is 

Le rapport financier permet de: 
-	 faire l'6tat des ralisations d'une periode et le solde du budget Aila fin de cette 

periode; 
-	 constater les d.passements budg~taires (s'il y en a); 
-	 informer le partenaire sur l'tat des realisations et les commentaires necessaires; 
-	 la confiance entre les partenaires et 'APE. 

H.Illustrations 
tlaborer le rapport financier du contrat "Tout pour l'tducation" ex(cut6 par I'APE de 

Bougoula durant la p~riDde du 4.9.91 au 12.10.91. 

Seance 7.7. Inventaire et Suivi des Dons en Nature 
Dur&: 4h 

OBJECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la s~ance les membres des bureaux des APE et des Comites de Gestion 

doivent tre capables de: 
1. Enregistrer les mouvements des dons en nature dans les bons d'entrees et sorties; 
2. Suivre la rpartition des dons et connaitre i un moment donne la valeur des 

articles rzpartis par 6cole; 

3. 	Remplir une fiche d'inventaire. 

PROC URES/ATAPES: 
1. L'animateur-formateur introduit le sujet et les objectifs de la seance et clarifie les 

points qui le necessitent. (5 minutes) 
2. 	L'AF demande aux participants de citer les articles qui peuvent faire l'objet d'un 

don Aune APE. I1essaie d'obtenir les reponses suivantes: cahier, bloc note, table 
banc, crayon... . (15 minutes) 

3. 	 L'AF demande aux participants de citer les documents dans lesquels ces 
dons peuvent tre enregistr~s. II essaie d'obtenir les r~ponses suivantes: cahier, 
bloc note, etc... . (10 minutes) 

4. 	I1demande aux participants quelles informations mettent-ils dans ces documents? 
I1essaie d'obtenir les rdponses suivantes: noms des articles, les quantits, le nom 
du partenaire, le prix. (15 minutes) 

5. L'AF precise que le syst me a pr~vu un document appel6 "Bon d'entr~es 
des Dons". II pr~sente le document sur retroprojecteur et le commente en faisant 
un rapprochement avec les r~ponses des participants de 'I&tapeprecedente. 
(20 minutes) 

PA E 58 	 ©1995 / World Education Inc. 

http:12.10.91


6. 	L'AF demande aux participants Aqui sont destin(s les dons en nature, oO 
peuvent-ils suivre les sorties de dons, quelle informations mettent-ils dans ces 
documents. I1essaie d'obtenir les r~ponses suivantes: Population, 6coles pour la 
premiere question, cahier, bloc note... pour la deuxi&me question et pour la 
troisikme question nom du partenaire, quantiti , prix unitaire, nature de l'article, 
etc... . (20 minutes) 

7. 	L'AF pr&ise que le systtrme a prdvu un document appel6 "Bons de Sorties des 
Dons". I1pr~sente le document et le commente en faisant un 
rapprochement avec les ri ponses des participants dans l'6tape prccdente. 
(30 minutes) 

8. 	L'AF traite la premiere partie de lillustration avec le concours des participants. 
(15 minutes) 

9. 	 LAF demande aux participants est-ce qu'iLs peuvent connaitre la situation des 
dons non distribuees A!a disposition de 'APE. I1essaie d'obtenir les r~ponses 
suivantes: faire I'inventaire, Aquel intervalle, etc....
 
II demande aux participants les informations qu'on peut tirer de l'inventaire et
 
essaie d'obtenir les r(ponses du genre: nombre d'articles, nature des articles,
 
valeur des articles.
 
II demande dans quel locument le rsultat de linventaire peut C&tre enregistr, et 
essaie d'obtenir des r6ponses diu genre: registre, cahier etc.... (20 minutes) 

10. 	L'AF prFcise que le syst~me a pr~vu Lin document appel& "Fiche dInventaire. I1 
pr6sente la fiche d'inventaire sur rdtro, et la commente. (20 minutes) 

11. 	 L'AF traite la deuxi~me partie de l'illustration avec les participants. (15 minutes) 
12. 	Les participants se retrouvent en groupe pour un exercice d'application et
 

pr.sente les r6sultats de leur exercice en plni&re. (30 minutes)
 
13. 	L'AF demande aux participants de citer les utilitcs des bons d'entr~es et 

des bons de sortie des dons. I1note les rgponses et les compltent en pr6sentant 
la liste des utilits prpar~es ,i l'avance. Ensuite il dernande aux participants 
quelles sont les utilit~s de faire linventaire. I1note les r6ponses et les complete en 
pr6sentant la liste des utilit~s pr~par~e sur grande feuille. (20 minutes) 

14. 	L'AF revoit les objectifs de la s ance et cl6t la sance. (15 minutes) 

MATIRIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 
Si possible, magn(tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab~te 

et rural 

Grande feuille avec les objectifs de la s6ance 
Copies de l'annexe 6.7.1. 
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I. Utilits des bons d'entr6es et de sorties: 
Le suivi des bons d'entres et de sorties des dons permet de:
 

- Justifier les rentres et les sorties des dons;
 
- Calculer la valeur globale des dons requs et/ou distribu~s pendant la p~riode
 
donne.
 

H. Utilits de faire linventaire: 

L'inventaire permet de:
 
- Connaitre le nombre de valeurs et d'articles disponibles dans 'cole ou A l'APE ai
 

une date donn~e;
 
- Mieux repartir les dons entre les 6coles;
 
- Vrifier si le stock h~ro'que est 6gale au stock reel.
 

III. Illustration 

Premire Partie: 
Le 15 Octobre le president Moussa Sangare de I'APE de Moussabougou receptionne 

d'une association de bienfaitrice denommee CART' des 
dons pour une valeur de 122 250 CFA composes de: 

Cahier 100 pages 150 i 175 CFA l'unit6;
 

Boite de craie 72 1000 CFA l'unit6;
 

Ardoise 120 'a 200 CFA l'unit6. 

Le 20 octobre le president Moussa Sangare de 'APE de Moussabougou remet au 
directeur Oumar Cisse de l'ecole de Moussabougou des lots d'articles d'une valeur de 
65 000 CFA composes de: 

Cahier 100 pages 100 "A175 CFA l'unit6;
 

Ardoise 80 i 200 CFA l'unit6;
 

Boite de craie 32 a 1 000 CFA l'unit6.
 

Deuxime Partie: 
Au 1 er novembre, 1991, l'inventaire des articles de 'APE de Moussabougou a donn6 

le resultat suivant: 

Article Nombre Prix Unitaire 

Cahier 100 Pages 50 175 
Boite de craie 65 1 000 
Ardoise 40 200 
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Seance 7.8. Etat des r alisations et Contr6le de l'Etat des 
Ralisations d'une APE 

Dur~e: 2h 

OBJECTIFS DE LA SiANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comites de Gestion 

doivent Etre capables de: 
1. Determiner le niveau de r~alisation des APE et faire un contr6le des resultats 

trouves; 
2. Citer les utilit~s d'etablir le Tableau de l' ,tat des Realisations et le Tableau de 

contr6le de l'Ittat des Realisations. 

PROCiDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur introduit le sujet et presente les objectifs de la seance. 

(5 minutes) 
2. 	Par une scenette on presente un tresorier en train d'6laborer le Tableau des 

Realisations d'une APE pour l'annee scolaire ecoulee et le Tableau de Contr6le de 
l'ttat des RMalisations. (10 minutes) 

3. 	A la fin de la sc~nette, le facilitateur demande de decrire ce qui s'est passe et 
essaie d'obtenir des participants une definition du Tableau des Realisations et 
ensuite une definition de Contr6le de l'tat des Realisations. II complete les 
reponses en donnant les dcfinitions pr~par~es a. I'avance. (20 minutes) 

4. 	LAF montre d'abord le "Tableau des R1alisations", et le commente. I1 
demande aux participants oci est-ce qu'on peut trouver les informations 
concernant les depenses pour remplir le 'Tableau de Ralisations". I1essaie 
d'obtenir les reponses suivantes: Journal des Cofts Directs, Journal des Frais 
Generaux. Si un participant cite le Journal des Imputations le facilitateur explique 
que par souci d'clater les dEpenses par nature on utilise le Journal des Cocts 
Directs et celui des Frais G~nraux. 
L'AF demande aux participants oO est-ce qu'on trouve les informations sur 
les recettes et essaie d'obtenir d'eux la reponse suivante: le Journal des 
Imputations. (20 minutes) 

5. L'AF precise que l'cart du Tableau des Realisations doit Ctre justifi6 par le 
"Tableau de Contr6le des Ralisations". I1contr6le le tableau et le commente. I1 
precise egalement que si pour une p~riode donn~e les dettes fournisseurs sont en 
augmentation, l'cart correspondant sera mis entre parentheses parce que 
l'augmentation des dettes constituent des d~penses pour 'APE. Le facilitateur 
ajoute que si il n' y a pas d'erreur l'cart total du Tableau de Contr6le de l'ttat des 
Realisations doit &tre 6gal Acelui du Tableau des Ralisations. (20 minutes) 

6. 	L'AF traite l'exercice d'application avec le concours des participants; 
puis donne un exercice pratique A faire en petit groupe. (30 minutes) 

7. 	L'AF corrige lexercice en pleniere. (15 minutes) 
8. 	L'AF demande aux participants de citer les utilit- de faire le tableau de 

l'etat des realisations d'abord puis les utilit~s du tableau de "Contr6le de l'ttat des 
Realisations". I1compl~te les reponses en montrant tour tour les listes preparees 
Alavance. (20 minutes) 

9. I1revoit les objectifs et cl6t la seance. (5 minutes) 
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MATRIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 

Si possible, magnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab~te 
et rural
 

Grande feuille avec les objectifs de la seance
 

Copies de I'annexe 6.8.1.
 

L. D~flnitions 

Le Tableau de l'ttat des Rallsations de I'APE est un document qui permet de 
faire ressortir pour une periode donnfe la diffrence entre les recettes (ressources propres 
et externes) et les dpenses de I'APE. 

Le Tableau de Contr6le des Ralisations de PAPE est un document qui permet de 
verifier Iexactitude de la difference entre les recettes et les d~penses du tableau de I'etat 
de rgalisations. 

II. Illustration 

A partir du Journal des CoOts Directs, du Journal des Frais Generaux, et du Journal 
des Imputations, remplir le Tableau de l'ttat des Realisations et le Tableau de Contr6le de 
l'ltat des Ralisations de I'APE. 

I. Liste des utilitCs 

Le Tableau des Reali.:-,i!,os permet de: 

- Connaitre les recettL, par nature et les recettes globales pour une p~riode 
donn~e; 

- Connaitre les depenses par nature et les d~penses globales pour une periode 
donnee; 

- Faire un compte rendu clair sur les fonds requs par I'APE et lutilisation de ces 
fonds;
 

- D~terminer les 6carts et donner les explications de ces &carts;
 
- Faire les analyses proportionnelles pour les recettes et les depenses;
 
- Faciliter la prise de d~cision.
 

Le Tableau de Contr6le de l'ttat des R.alisations permet de: 

- Confirmer le montant de 1'6cart de l'ttat des Realisations;
 
- Donner les details de cet 6cart.
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La ScMette 
Le rc-sorier est en train d'dlaborer I'&at des r alisations de I'APE pour I'ann~e scolaire 

&cou1ke. 

Tableau de Realisations 

Recettes 	 Montant 

Contrats 3 200 000 
OR' 2 700 000 
DIM 500 000 
O ) lSitons 	 800 000 
rcrulcments don-s c legs 907 000 

e,speces 2.i7 500 
I nature 000 000 

Total (1) 	 4 907 500 

Dcpcnscs:2 	 304 000 

RO'ha.bilitation 850 0() 
iiciuipeincnh 1 673 500 

Total (2) 4827500 
tcart (1)- (2) 80000 

Un de ses ains rcntre ct aprcs Silutition d'siige: 

Anil : Qu'est-ce (luc ILI ,s en train de faire' 

Tresorier :.l'1lborc ' 'tat des r'alisations dc notre APE pour I'AG. 
A. 	J'en fa is i )i aussi liapproche ilii-ms ta pre'sentation .-st nilcil.ure (iue i:1mienmnc. 

Li ccpcndant unc tClchnli(ItLIC qui me percet de contrlcr I'dcarl tr(itiv,. 
T. 	Li'uni Cxplique ] i tCCcit ue(LUcen faisani ill ustration Sur hes donnnes dc son A'I {. 

Tableau de Contr6le de l'Etat des Rlcalisations 

Rubrique Montant initial (1) Montant final (2) icart (2)-(1) 

Caisse I i 500 
Banque (27 500) 
Fond aIRccev ir 1 279 000 
)ons novn distrihu's j7 000 
l)itc's-Fournissurs. : (2-3 000)I--" . - •. . - . . --- .... .. .. . - . -... . . 

Total 

A. 	 VoiCi t()Utic Li technique 

T. Vraiient Lces tin I)on moyen dc controle. Je v'As aussi adopter cette technique, 
ellc cst simple ct pratiquc. Mcrci bcaucotp. 
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Seance 7.9. Mise en Place du Syst me 
Dur~e: 2h 

OBIECTIFS DE LA SEANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comites de Gestion 

doivent etre capables de: 

1. Citer les documents , considerer pour la mise en place du systlme; 
2. 	Citer les operations a effectuer pour connaitre les informations et les soldes de 

depart pour les documents; 
3. 	Reporter les soldes de depart dans ces documents; 

4. 	Citer les utilites d'avoir les informations disponibles pour les personnes qui 
tiennent le syst~me. 

PROCEDURES/ETAPES: 
1. L'animateur-formateur precise qu'au cours de cette formation, nous avons vu un 

systme de gestion financiere adapt6 aux APE. I1s'agit maintenant de voir 
comment mettre le systme en place dans les APE. (5 minutes) 

2. 	I1presente les objectifs de la seance et donne les clarifications necessaires. 
(5 minutes) 

3. 	L'AF demande aux participants de citer tous les documents du syst!me.
 
I1releve la liste et la complete si necessaire. (10 minutes)
 

4. 	L'AF demande aux participants quels sont les documents qui necessitent 
le rapport de solde pour demarrer le syst!me. I1essaie d'obtenir les reponses 
suivantes: le Journal des imputations, le journal des coats directs, le journal des 
frais generaux, la fiche d'inventaire, les fonds i recevoir, les dettes fournisseurs. 
(20 minutes) 

5. L'AF presente sur retro les documents identifi~s ci-dessus et demande aux 
participants quelles sont les operations fi effectuer pour connaitre les informations 
et soldes de depart. 
(Pourchaque document, il icoute les rciponseset les complete. Ensuite il traite 
l'exemple d'illustrationavant depasserau document suivant. Pourchaque 
document il ne remplit qu 'un exemple). 

6. Au moment de commenter la colonne "Caisse/Journal des Inputations", 'AF 
demande aux participants quel est l'importance d'avoir une caisse dans 
I'APE. II relee les reponses et les complete avec une liste preparee i l'avance. 
(20 - 40 minutes) 

7. L'AF passe ii Ia prhsentation d'une scenette. (10 minutes) 
8. 	L'AF demande aux participants de dcrire cc qu'ils ont vu dans Ia scenette. 

(15 minutes) 
9. 	L'AF demande aux participants quelles sont les utilit4s pour I'APE pourque 

les personnes qui tiennent le systeme aient les informations disponibles. II 
releve les reponses et les complete i partir d'une liste preparee a l'avance sur 
grande feuille. (15 minutes) 

10. L'AF revoit les objectifs de la stance et la cl6t. (5 minutes) 
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MATIRIELS: 
Grandes feuilles 

Marqueurs 

Si possible, magn~tophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabte 
et 	rural 

Grande feuille avec les objectifs de la seance 

Copies de l'arnnexe 7.9.1. 

I. 	Exercice d'illustration: 
Vous venez de suivre un atelier de formation en gestion sur le systme des APE. 

Maintenant vous voulez mettre en place le systme dans vos APE au 1 oct. 1995. Vous 
disposez en outre des informations suivantes: 

1. Apr~s ddcompte les montants de la caisse et de la banque sort les suivants: 
Caisse: 50 000 
Banque: 182 000 

2. 	Vous avez un contrat en cours dont le niveau d'ex~cution se pr~sente de la 
mani~re suivante. 

Rubriques Budg~aires PrEvisions Ralisations 

Main d'ceuvre 200 000 25 000 
Mat~riaux 1 800 000 935 000 
Materiels 586 000 236 000 

Total 2 656 000 1 196 000 

3. Le niveau d'excution du budget des frais g~n~raux se pr~sente comme suit: 

Bubriques Budgftaires PrEvisions Ralisations 

Construction 2 500 000 25 000 
R(abilitation 832 000 600 520 
Frais de fonctionnement 245 000 93 250 

Total 	 3577000 1145770 
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4. La situation des fonds Arecevoir 6tait la suivante: 

Nom Montant 

World Education 
Freedom 

Total 1 

525 000 
175 000 

700000 

5. La situation des fournisseurs se pr~sentait de la manire suivante: 

Nom 	 Montant 

Oumar Traor( 	 28 750 
Fourouma Bocoum 45 930 

Total 	 74680 

6. 	 Les lots d'articles fournis par les partenaires et non encore distribu~s par 
IAPE de Sikma se composent de: 

Article Quantit6 Prix unitaire 

Cahier 823 175 
Ardoise 320 200 

7. L'inventaire des biens de 'cole de Siema donne le -,-sultatsuivant: 

Nom Quantit Prix unitaire 

Table banc 235 3 500 
Table bureau 12 20 000 
Table mobile 17 15 000 
Cahier 100 pages 200 175 
Ardoise 78 200 

II. 	 Liste des utilitfis d'avoir des informations disponibles: 
La disponibilit6 des informations permet: 
1. d'avoir des enregistrernents Ajour; 
2. d'avoir une meilleure efficacit6 dans la tenue des documents; 

3. de faciliter l'exploitation des documents du syst~me; 
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4. 	de faciliter le contr6le des enregistrements et en general avoir une situation claire 
des activit~s de IAPE; 

5. d'6viter les m~sententes d'une part entre les membres du bureau de I'APE et 
d'autre part entre les membres de lAPE et les populations. 

II. Importance d'avoir une caisse 
La 	 tenue d'une caisse permet de: 

1. s6curiser largent; 
2. 	faire la comparaison entre le solde reel de la caisse et le solde du Journal des 

Imputations afin d'6viter les omissions et les erreurs d'critures qui peuvent 
entrainer des manquants ou des surplus d'argent dans la caisse; 

3. faire une bonne organisation de I'APE. 

IV. Scnette sur les utffitEs d'avoir des informations disponibles 
Arnadou est membre de lAPE charge de la tenue du systgme. II 6tait en train de faire 

des enregistrements quand arrive l'un des membres. 
Saliou: Je veux (iue tU rne fasses un bon pour des achats urgents que je dois faire 

dans la matine. 
Amadou: Quels types d'achat et pour quel contrat, il me faut I'crire et aprls 

approbation, je te remettrai l'argent. 
Saliou: I1ne faut pas bloquer le travail sur le terrain, avances-moi, je t'apporterai 

toutes les factures et toutes les informations plus tard. 
(Amaclou avarice I'aigentel lui fail signzer tn bon provisoiresans savoir les ditails 

des achats ni lei destination de la d6pense. Phus tard anrive Ibou, un autre membre 
de lAPE). 
Ibou: Je veux savoir le solde de la rubrique "Fourniture" du contrat SAP car je dois 

faire des achats. 
(Amadou chercbe dans les documents, donne un solde de 220 000 CFA mais ilprcise 

que le dernier enregistrementremnonle a un mois). 
Ibou: Ce nest pas possible car rien que la semaine dernire il y a eu deux achats 

pour les fournitures SAP donc tu nest pas jour. 
Amadou: Cest normal, Saliou et les autres ont pris des bons provisoires depuis deux 

semaines mais je n'ai pas encore re u les factures et les pi&ces justificatives; c'est pour 
cela que je ne suis pas ai jour sur les types de d(hpenses. 

Ibou: D'ailleurs est-ce que tu as enregistr, le cheque du dernier dcompte de SAP? 
Amadou: Non, je n'ai pas vu le cheque; je ne suis pas au courant. 
Ibou: Lai cest de ma faute car c'est moi qui ai dpos6 le chl!que en banque. J'aurai 

dO te donner l'information pour que tu mettes fi jour tes documents. 
Amadou: Si je ne dispose pas d'information, comment pourrai-je ,Stre fi jour sur le 

systeme? 

lbou: Je crois qu'on doit s'organiser pour te donner toutes les informations 
ncessaires pour une bonne tenue du systeme sinon le systC'me n'aura pas d'utilit, pour 
notre APE. 
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PROCIDURE DE MISE EN PLACE PU SYSTEME DE GESTION 
FINANCIERE DES APE: 

1. Journal des coOts directs par contrat: 
- En se r~ferant a la procedure de budgetisation des coOts directs, calculer le 
budget des coots directs restant pour chaque contrat en cours. Reporter ces 
montants (par contrat dans Ic journal des cofits directs, ligne report). 

2. Fiche de suivi des fonds a recevoir: 
* Faire la liste des partenaires qui doivent de l'argent A I'APE en indiquant pour
 
chacun le montant.
 
a Ouvrir une fiche pour chaque partenaire et reporter le montant dG dans les
 
colonnes "Montant Credit" et "Montant dO" en report. Si c'est PAPE qui doit au
 
partenaire mettre le montant dans les colonnes "Montant Regl" et "Avoir".
 
Preciser la mention mise en place en observation.
 

3. Fiches de suivi des dettes fournisseurs: 
- Faire la liste de tous les fournisseurs auxquels I'APE doit de l'argent ou aupr!s
 
desquels PAPE a un "avoir" en indiquant le montant.
 
* Ouvrir une fiche pour chaque fournisseur et reporter le montant dans les
 
colonnes "Montant dette" et "Montant DO" en report.
 
- Si I'APE a un "Avoir" chez le fournisseur, mettre le montant dans la colonne
 
"Montant Regl" et "Avoir". Preciser la mention "Mise en Place" en observation.
 

4. Journal des Frais G~neraux 

* Faire la rubrique des frais generaux de la periode qui commence d.la date mise
 
en place.
 
" Faire les reports dans le Journal des Frais Generaux.
 
" Calculer le solde "Contribution des Frais Generaux" en appliquant la formule
 
suivante:
 

Caisse + banque
 
Fonds a recevoir
 
Dons en nature
 

(inventaire)
 
Moins 

CoOts directs envisages 
(budgets des coots directs 
A.partir de la mise en place 
calcules Al'6tape 1) 
Dettes Fournisseurs 

Egale
 
Contributions aux Frais
 
G~neraux (mise en place)
 

e Reporter ce montant dans la colonne "Contribution au Budget", ligne report. 
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5.Journal des imputations: 
Caisse: S'il y avait une caisse, faire le decompte et reporter le montant dans les 
colonnes "Entrees" et "Solde". S'il n'y en avait pas de caisse, en creer et faire une 
dotation initiale; si cela n'est pas possible la caisse sera cr&ee "Apartir de la 
premiere operation d'encaissement. 
Bangue: S'il y en a, faire le solde rapproche du compte bancaire et le reporter 
dans les colonnes "Entr~es" et "Solde". S'il n'y en a pas, suggerer ,AI'APE d'ouvrir 
un compte bancaire. 

6. 	Contrats CoOts Directs: 
* Faire total des budgets des coots directs restants des contrats en cours 
(calcules A letape 1) et le reporter dans la colonne "Recettes/Cotisations et 
Recrutements" sur la ligne de report. 

7. 	Frais generaux: 
- Prendre le montant de la contribution aux frais gmenraux en esphces Ala mise 
en place (calcule a l'6tape 4) et le porter dans la colonne "Recettes/Cotisations" et 
" "Recrutements" stir Ia ligne report. 
" Prendre le montant des dons et legs en nature et le porter dans la colonne 
recette concernee. 

8. 	Fonds a Recevoir: 
* Faire la difference entre le total des "Montants dOs" et le total des "Avoirs" des 
fiches de suivi des fonds i recevoir et la porter dans les colonnes montant et solde 
"Fonds Recevoir" a la ligne report. 

9. 	Dettes-Fournisseurs:
 
-Faire la difference entre le total des "Montants DCis" et le total des "Avoirs" des
 
fiches de suivi des dettes fournisseurs et la porter dans les colonnes montant et
 
solde "Dettes Fournisseurs" a la ligne report.
 

10. Fiche d'inventaire: 
* Remplir la fiche d'inventaire en faisant un inventaire physique des dons au 
niveau du bureau de 'APE et au niveau de chaque ecole de [APE. 
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S ance 8.1. L'Evaluation du Programme et 
l'Auto-Evaluation 

Dur~e: 2h10 

OBJECTIFS DE LA SiANCE: 
A la fin de la seance les membres des bureaux des APE et des Comites de Gestion 

doivent etre capables de: 
1. Expliquer le processus d'auto-evaluation qu'ils meneront une fois par an avant le 

debut de I'ann6e scolaire; 
2. 	Ddvelopper une fiche d'evaluation de leur programme d'activites; 
3. 	 tvaluer leurs biens Mat~riels et financiers. 

PROCEDURES/TAPES: 
1. L'animateur-formateur demande aux participants ce qu'ils font pour savoir s'ils ont 

realise les actions qu'ils ont programmes. I1en profite pour introduire le sujet de la 
le on et pr~sente les objectifs de la seance. (5 minutes) 
(L 'animaltur-Jbrmaiteurdoitprcparera l'avanceles objectifs c/e la s~ancesur 
grandefeuillepour les presentera groupe). 

2. 	 L'AF distribue le "Bonhomme de Koutiala", explique son utilisation et d~finit avec 
les participants les indicateurs et les cotations par indicateurs et les echelles par 
cotation pour chaque membre du bureau. (20 Linutes) 

3. 	En guise de pratique lAF demande ,i chaque membre de remplir sa fiche Apartir 
des indicateurs, cotations et des 6chelles qu'ils viennent de d~finir, et leur 
demande de faire leur moyenne et de Ia communiquer. (20 minutes) 
(L 'AFc/oit e.xpliquerclairementque ceci n 'est qu 'un exercicepratiquequi vise 
essentiellemntd aierd la comprehension c/e l'activit(J.1l souligne que lt vraie 
applicationc/c cet exercice sefcrca unefoisparan afin c/epermettreaux membres 
c/es bureauxc/e voir leu rpeformance). 

4. 	L'AF reporte les moyennes de chaque membre sur un super "Bonhomme de 
Koutiala"; (20 minutes) 

5. L'AF fait la moyenne du groupe en plenidre qu'il compare avec la moyenne de 
la somme des cotations par membre. 11tire les conclusions sur l'efficacit6 du 
bureau de lAPE. (15 minutes) 
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6. 	 L'AF distribue une fiche d'Yvaluation de la formation aux participants et leur 
demande de la completer. 

7. 	 Les participants presentent les resultats de leur evaluation en pleni~re. Suivi de 
discussion. (10 minutes) 
(LAF recuedile lesfiches dCIvaluation individuelle). 

8. 	L'AF fait la synthse des presentations revoit les principaux temps fort de la 
formation, Ct souligne les principaux .vMnements i venir dans leur fonction de 
representant des parents d'lIves. I1cl6t la seance. 

MATERIELS: 
Grandes feuilles
 
Marqueurs
 

Si possible, rnagnetophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphab!te 
et rural 

Grande feuille avec les objectifs de la seance 

Copies du "Bonhomme de Koutiala" 

Un super "Bonhomme de Koutiala" sur grande feuille 

QE/ 
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