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Ce guide de formation, développé au Mali, fait partic
d'un projet d’appui aux Associations des Parents d’Eleves
(APE). Ce projet a ¢té lancé par World Education au début
de 'année 1993, avec le soutien financier de I'USAID/Mali,
comme réponse a une forte demande d’amélioration des
écoles. Cette demande a été formulée 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 a mobiliser le soutien communautaire de
I'école fondameu.ale en 'assistant avec la création d’'une
APE cfficace et démocratiquement élue. Le projet offre une
formation aux membres des comités des APE, utilisant un
processus de recherche-action participative et permanente,
qui les aide 2 identifier leurs besoins et développer des
plans pour réaliser ces besoins. Ils sont encouragés a
utiliser les ressources locales et les services du
gouvernement avant de chercher une assistance financicre
extéricure. Comme part de la formation, on s'attend a ce
que chaque comité d’APE mette ses habilités en pratique en
planifiant et exécutant un projet concret d’amclioration
d’une école.

Le guide de formation a été développé et testc des
I'aube du projet dans les quartiers de la Communc V de
Bamako et des villages du Cercle de Dioila. Ce processus ct
les nombreuses personnes qui y ont contribué, sont décrits
ci-dessous (dans les “REMERCIEMENTS”). De nouvelles
sections ont été ajoutées depuis et plusieures autres ont €té
revisées.

Le résultat du projet, particuli¢crement la formation, est
une amélioration significative des écoles dans plusieures
communautés et Pattirance d’un large intérét. Ce projet
s’est répandu au Mali et commence dans d’autres pays de
I'Afrique Occidentale, notamment lc Bénin,

World Education désire ardemment partager cette
expérience avec d’autres ct est trés content de publier ce
guide de formation afin que les matérianx puissent ¢tre
adaptées et utilisées ailleurs. Nous espéror:s contribuer a
d’autres efforts de revitalisation du systeme d'éducation
primaire, pousser plus de communautés a jouer un rdle
actif dans leurs écoles et permettre les parents de devenir
partenaires avec les enseignants ct les représentants des
gouvernements pendant qu'ils travaillent ensemble pour
améliorer I'éducation de la prochaine génération des
enfants africains.
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INTRODUCTION

A QUI EST DESTINE CE GUIDE ?

Ce guide est destiné a la formation des membres des burcaux des Associations des
Parents d'Eléves (APE), des membres des comités de gestion, et des comités d'appui des
écoles de groupes scolaires. Les APE sont des associations non-gouvernementales,
organis¢es autour des ¢eoles de leur quartier ou village. Ces ¢eoles peuvent étre soit des
¢coles publiques soit des ¢eoles communautaires, soit des ¢eoles priveées. Ce guide a été
développ¢ plus particulicrement pour aider 4 organiser les APE autour des ¢coles de
bases publiques et communautaires. Nous parlons des burcaux des APE lorsque 'APE est
directement rattachée a4 une ¢eole publique. Lorsque 'APE est directement rattachée a
une ¢cole communautaire, nous utilisons le terme de comité de gestion de 'APE pour
désigner le burcau de 'APE. Et lorsqu'il sagit d'une APE rattachée a4 un groupe scolaire,
comme c'est quelque fois le cas en ville, nous utilisons le terme de comité dappui aux
écoles.

QUELS SONT LES PRINCIPAUX UTILISATEURS DE CE GUIDE?

Ce guide doit ¢tre utilisé par les Animateurs-Formateurs des ONG nationales lors des
rencontres “Cchange-formation” avec les membres des burcaux des APE, des comités de
gestion ct d'appui. Nous utilisons le terme “Animateur-Formateur™ dans ce guide au lieu
de formateur parce que le role de la personne qui va utiliser ce guide va au dela du role
classique d'un formateur. Elle a la responsabilité et I'obligation de sassurer que les
connaissiances et compétences acquises lors des rencontres “¢change-formation” sont
suivies d'application sur le terrain et ensuite de discussion et d'analyse de 'expérience
du terrain.

QUE VISE CE GUIDE?

Ce guide vise essentiellement 4 amener les communautés villageoises et urbaines a
jouer un role plus actif dans la définition et la gestion de leur environnement scolaire.
De fagon plus spécifique, ce guide vise les objectifs suivants:

1. Encourager la participation effective des parents d'éleves et de leurs représentants
aux activités scolaires de leur localitg;

2. Former les parents d'¢leves et leur représentants a planifier Penvironnement scolaire
de leur localité;

3. Former les parents d'¢leves ct leurs représentants 4 gérer 'environnement scolaire
de leur localité;

4. Amener les parents d'¢léves et leurs représentants a évaluer lefficacite
de leurs actions ct les progres scolaires dans leur localité.

PAGE 6 © 1995 / World Education Inc.



QUELS SONT LE BUT ET LES OBJECTIFS DE LA FORMATION DES APE?

Le but de la formation des APE est de fournir aux participants les compétences et les
connaissances dont ils ont besoin pour mener i bien leur responsabilité en tant que
membres des APE.

Une fois les différents modules du guide compléds, les participants seront capables de:

1. Décrire le contexte actuel et le systeme de I'¢ducation de base en vigueur au Mali,
et définir la mission, les roles et responsabilités des Associations des Parents d’Eleves
vis A vis de I'¢eole et des partenaires de I'éducation;

. Préparer et faciliter des réunions et des assemblées générales et en rendre compte

3. Discuter des sujets critiques qui influencent FPefficacité de I'éducation et de I'école et
des strat¢gies pour une ¢ducation et une ¢eole plus efficace répondant aux besoins
de la communautd;

. Planifier et gérer les ¢eoles de leur localité;

. Etablir et gérer un systeme de gestion administrative et financiére pour les APE;

. Bvaluer Iz formation regue, et sauto-évaluer dans leur nouveau role.

o

[eX NV N

COMMENT EST STRUCTURE CE GUIDE ?

Ce guide comporte 21 séances regroupces en 8 legons qui correspondent a 8 theémes.
La lecon I est une introduction au guide et 2 Fapproche qui est utilisée dans le guide. Elle
permet aux participants d'avoir une vue globale de ce qu'ils couvriront une fois le guide
enticr complete. Elle illustre ¢galement ambiance dans laquelle la formation enti¢re doit
se dcrouler a savoir une ambiance favorable a I'éducation des adultes et centrée autour
de I'expérience des participants.

Les lecons 11 et T analysent I'évolution historique des APE du temps du parti Etat 2
nos jours ¢t definit le contexte actuel de Education du Mali et la mission des APE
actuelles.

La legon [V traite des questions pratiques de l'organisation et de la facilitation des
ré¢unions ¢t des assemblées géndrales.

La legon V traite des sujets relatifs au suivi de I'éducation des enfants, a I'inscription
des filles, et a linvestissement des parents.

Les legons VI et VII traitent des questions de la planification et la gestion administrative
et financicre de I'environnement scolaire et des APEs,

La legon VIIE est en fait 'évaluation de la formation menée par les participants A partir
d'une fiche d'évaluation a développer par I'Animateur-Formateur.

Chaque legon est faite d'une ou de plusieurs séances et chaque séance est structurée
de la fagon suivante:

Lecon: Cette partie de la s¢ance annonce le théme de la séance ou des séances.

Séance: Cette ligne comporte le numéro de la séance qui est le méme que celui de la
lecon et le nombre de la séance; elle annonce le contenu de la s¢ance.

Durée: Cette partic donne une indication approximative de Lt durée d'une séance telle
que congue. La durce réelle dépendra du groupe cible, de la nature des activités
alternatives choisies par 'Animateur-Formateur.

Objectifs: Cette partie décrit de fagon spécifique ce que les participants doivent étre
capables de faire 4 lu fin de la séance. Cette partie spécifie le contenu de la séance.

Procédures/Etapes: Cette partic décrit étape par étape le déroulement de la séance.
Pour chaque étape il y a indiqué la technique/l'activité A utiliser et la durée
approximative,
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(Notes au facilitateurs et autres alternatives: Il y a des notes a lattention des Animateurs—
Formateurs qui sont la pour aider les Animateurs-Formateurs a préparer leur séance, o
qui offrent d'autres alternatives pour conduire les séances).

QUELLE EST LA METHODOLOGIE UTILISEE DANS CE GUIDE?

Ce guide de formation a été développé en utilisant le cycle d’apprentissage par
'expérience ct les techniques et méthodologies qui découlent des autres théories sur
I'éducation des adultes. De ce fait, ce guide de formation a la particulurité d'alterner des
“échanges et discussions” théoriques entre les participants et I'Animateur-Formateur en
situation de classe et la pratique sur le terrain. Chaque séance complétée en situaticn de
classe doit ¢tre suivie d'une application sur le terrain par les participants dans le cadre
de leur fonction en tant que membre des APE. L'application sur le terrain est ensuite
analysée ct discutée au cours de la rencontre suivante avant de passer a la prochaine
activité andragogique.

QUI D'AUTRE PEUT UTILISER CE GUIDE ET COMMENT?

Toute personne qui travaille dans le méme domaine avec les mémes objectifs peut
trouver ce guide tres utile. Cependant cette personne doit prendre en compte les trois
éléments fondamentaux suivants: 'eraploi de temps ou calendrier de la formation et
I'adaptation du matériel.

LEMPLOI DE TEMPS:

Ce guide totalise environ 54 heures de rencontre “échange-formation”. Chaque séance
d'échange-formation dure en moyenne trois heures ct est organisée une fois par
semaine. De ce fait la formation compléte dure environ 8 mois. Une telle approche a été
congue pour micux répondre aux réalités quotidiennes des participants en milieu rural et
urbain et pour permettre 'application pratique des connaissances et des compétences
acquises lors d’une rencontre “échange-formation” avant de passer a d'autres séances du
guide. De toute ¢vidence la formation peut ¢tre faite de fagon plus intense et donc
prendre moins de temps ou peut durer plus longtemps. Cela dépendra entierement des
réalités dans lesquelles les participants évoluent. Dans tous les cas néanmoins,
I'animateur-formateur doit donner aux participants le temps nécessaire pour appliquer
les compétences acquises sur le terrain avant de passer a une autre rencontre échange-
formation et inclure lors de la prochaine rencontre le temps nécessaire pour que les
participants discutent et analysent leur expérience sur le terrain.

LADAPTATION DU MATERIEL:

Dans les séances développées dans ce guide, il y a des activités alternatives qui sont
proposées a I'intention des animateurs-formateurs. Il est évident que ces propositions ne
sont pas exhaustives et il est recommandé que I'animateur-formateur qui utilise ce guide
développe le matériel qui correspond le mieux au profil et au nombre de ses partici-
pants.

Les séances de la legon 7 sont principalement développées a l'intention des trésoriers
et présidents des APE. Pour pouvoir mieux suivre ces séances ct faire les exercices
pratiques, les participants doivent pouvoir lire, écrire et calculer soit dans leur langue
maternelle soit en frangais. Lurant la phase pilote de la formation des APE en milieu
rural, ces derniers ont décidé d'organiser des cours d'alphabétisation afin de mieux
remplir leur role au sein ucs APE.

PAGE 8 © 1995 / World Education Inc.



® 1995 / World Education Inc.




LECON I:

Introductlon ala Formation
./:f, _

Séance 1.1. Ouverture de la Formation
Durée: 1h30 - 1h45

OBJECTIFS DE LA SEANMCE:
A la fin de la séance, les membres des bureaux des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:
1. S'identifier les uns les autres en spécifiant leur nom, poste dans le bureau APE, et
quartier ou village ou il habite;
2. Expliquer les buts et objectifs de la formation en cours;
3. Discuter les différents themes de la formation, leurs attentes, 'emploi de temps,
et les normes.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur (I'AF) souhaite la bienvenue aux participants et explique
d’une fagon générale le but de la rencontre et de la formation. L'AF explique
ensuite qu'étant donné que ils (les participants et 'AF) vont se retrouver souvent
au cours des prochains mois pour la formation, la premiere 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
activité de brise-glace décrite en annexe 1.1.1.). (15 -25 minutes)

3. Les participants présentent leurs partenaires et ensuite disent ce qu'ils attendent de
cette formation. (30 -40 minutes)

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

5. L'AF revoit les différents sujets, s"assure que tout le monde est d’accord sur
'emploi de temps et les heures de réunion puis clos la séance. (10 - 15 minutes)

MATERIELS:
Grandes feuilles
Marqueurs
Les objectifs de la formation sur grande feuille
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LT.1  Activit¢ de Brise-Glace Proposée

MATERIELS:

Dessiner sur des feuilles blanches ou des cartes des images représentant des aspects
de la formation ou représentant des roles des membres des APE. (Voir liste des exemples
possibles ci-dessous). Couper chaque feuille en deux.

ACTIVITE:

Le facilitateur distribue les cartes ainsi coupées aux participants et explique que
chacun a requ une moitié d'image. Leur tiche est de retrouver la personne qui a l'autre
image et de reconstituer I'image.

Une fois I'image reconstituée, ils discutent avee leur partenaire ce qu'est I'image et
quel rapport elle a avec les APEs <t la formation i laquelle ils sont sur le point de
participer.

Ensuite les participants se présentent les uns les autres en spécifiant leur nom, titre,
et en parlant brievement d'ecux-mémes.

lls se¢ préparent a présenter leur partenaire au grand groupe et a expliquer le sens
de leur image.

EXEMPLES DE DESSINS POUR LES CARTES:
La construction d'école
Des éléves
Une réunion
Une/des jeunes filles
Des fournitures scolaires etc.
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LECON Ii:

Contexte Historique

Séance 2.1. L’Evolution Historique des APE
Durée: 1h40

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des Comités e Gestion
doivent étre capables de:

1. Discuter le contexte historique de I'évolution des APE;

2. Expliquer la nature juridique de 'APE en relation avec I'évolution politique dans
le pays;
3. Spécifier les caractéristiques de la nouvelle APE a la communauté de leur localité.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur (AF) pose une question qui permet aux parents d’éléves de
discuter de leur expérience antérieure en tant que parents d’éléves. Il saisit
I'occasion qui lui est présentée pour introduire le sujet de la legon et présenter les
objectifs de la séance et les clarifier. (5 minutes)

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

2. L'AF constitue deux sous-groupes et demande aux membres des sous-groupes de
citer aprés en avoir discuté, quelques caractéristiques des anciennes APE. L'AF
précise qu'ils auront 15 minutes pour faire ce travail en groupe avant de venir
présenter les résultats de leurs travaux en pléniére. 1l invite les membres du
groupe a choisir un rapporteur pour présenter les travaux du groupe. (5 minutes)

3. L'AF envoie les participants en groupe pendant 15 minutes. (15 - 20 minutes)

4. En pléniére chaque rapporteur de groupe présente le travail de son groupe suivi
de discussion. (10 minutes par groupe). (20 minutes)

5. L'AF fait la synthése des présentations des groupes. (10 minutes)

(Note a l'animateur-formateur : pendant la synthése il doit faire ressortir les points
clés suivants : le fait que 'APE était inféodé au parti état ; le manque
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 pléniéres et pourquoi?
Il reprend les différentes interventions brievement en faisant ressortir les points
saillants et passe a 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 état, et les
principales legons qu'ils tirent de cette situation. (10 minutes)

8. L'AF demande aux membres des APE comment est-ce qu'ls envisagent appliquer
les lecons apprises des APE affiliés au parti état. (10 minutes)

9. L’AF dit que la lecon est terminée, et revoit les objectifs présentés en début de
séance en demandant aux membres des bureaux des APE s'ils ont été
tous couverts ou pas. Si tous les objectifs annoncés au début de la lecon n'ont pas
été couverts il explique pourquoi et dit 2 quel moment ces objectifs non-couverts
le seront. (5 minutes)

L’A.P.E. ETAIT STRUCTUREE COMME L’U.D.P.M.

MATERIELS:
Grandes feuilles
Marqueurs
Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural
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I.EgoN He

Contexte Actuel De L Educatlon

Séance 3.1 Mission de I’Association des Parents d’Eléves
Durée: 1h50

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des comités de gestion
doivent étre capables de:

1. Sensibiliser la communauté sur la mission de 'APE;
2. Lister les attentes de la communauté vis 4 vis de I'APE;
3, Lister les attentes de I'APE vis 4 vis de la communauté;

4, Déterminer la mission de 'APE.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur pose une question qui permet aux parents d'éléves de
discuter des relations entre I'A.G. et le burcau exécutif d'une association a laquelle
ils ont appartenu. 1l profite des réponses des participants pour introduire les
objectifs de la séance. (5 minutes)

(L'aramaizur-formateur doit préparer a l'avance les objeciifs de ia séance sur
grande feuille pour les présenter au groupe).

2. L'AF constitue deux groupes de travail. Un groupe représente les APE, et I'autre
groupe représente la communauté. 1l demande a chaque groupe de lister ses
attentes vis a vis de 'autre. (20 minutes)

3. Chaque groupe présente les résultats de son travail suivi de discussion.
(10 minutes par groupe)

4. L'AF fait la synthese des travaux des groupes, et a partir des attentes discutées
par les deux groupes, il essaic de dégager la mission de | ‘APE telle que les
participants la pergoivent. Sous forme de tableau récapitulatif, I'AF résume les
attences des APE vis 4 vis de la communauté et celles de la communauté vis a vis
des APE et marque la mission de I'APE telle que I'ont définie les participants.

(20 - 50 minutes)

5. L’AF demande aux participants comment ils s¢ sont sentis lors des discussions en
sous-groupe et dans les plénié¢res et pourquoi? il reprend les différer.tes interven-
tions brievement en faisant ressortir les points saillants et demande aux membres
des APE ce qu'’ils ont appris de la séance sur la mission des APE, et les principales
legons qu'ils tirent du réle des APE et de la communauté et comment ils
envisagent appliquer ces le¢ons. (20 - 30 minutes)

6. L'AF vérifie si les objectifs de la séance ont été atteints, et met fin 4 la séance.
(5 minutes)
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MATERIELS:

Grandes feuilles

Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabeéte
et rural

Les objectifs de la séance sur grande feuille

Séance 3.2 L’Administration des APE: La Ligne de
Communication et 'Organigramme
Durée: 2h30

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des comités de gestion
doivent ¢tre capables de:

1. Définir les lignes de communication en leur sein;

2. Lister le role et les responsabilités de chaque membre du bureau;

3. Faire leur organigramme de fonctionnement.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur demande aux membres des bureaux des APE s'ils ont déja
pris part d des réunions et demande qu'est ce qui a convoqué ces réunions. 1
commente un peu sur les différentes réponses des participants et annonce le sujet
de la legon puis présente les objectifs de la scance. (5 - 10 minutes)
(L'animateur-formatenr doit préparer a l'arance les objectifs de la séance sur
grande feuille pour les présenter an groupe).

2. L'AF explique aux participants qu'ils vont a la fin de cette s¢ance clarifier les
différents roles et responsabilités des membres du bureaux, et précise que ce
travail se fera en groupe et les résultats des groupes seront discutés. 1 demande
aux participants repartis en deux sous-groupes de décrire selon leur
compréhension le role et les responsabilités de chaque membre du bureau de
'APE. (30 minutes)

3. Aprés 30 minutes, 'AF demande aux membres du groupe de présenter les résultats
de leurs travaux en plénicre. Les présentations en pléni¢re sont suivies de
discussion. Chaque groupe aura 15 minutes pour présenter ses travaux.

(30 minutces)

4. A la fin de la présentation des groupes, I'AF rappelle les différents roles et
responsabilités identifiés par les membres du burcau et s'assure que ces roles et
responsabilités sont bien compris ¢t acceptés de tous. (10 minutes)

5. Toujours en plénicre 'AF demande aux participants comment ils envisagent
communiquer entre cux pour miceux jouer leur role. Apres quelques 5 minutes de
discussions, il demande a un volontaire d'élaborer un organigramme de
fonctionnement /communication des membres du bureau de 'APE. Le volontaire
est aid¢ par le groupe. (30 minutes)
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6. Une fois 'organigramme complété, I'AF le reprend et vérifie bien que cela a
I'approbation des participants. (5 minutes)

7. L'AF demande aux participants ce que I'exercice a suscité en eux et quelles sont
les legons qu'ils tirenc de cet exercice. LAF demande comment ils envisagent les
appliquer dans le cadre de leur réle et leur responsabilité au sein de leur APE.
(25 minutes)

8. L'AF dit que la legon est terminée, et revoit les objectifs présentés en
début de séance en demandant aux membres des bureaux des APE s'ils ont été
tous couverts ou pas. Si tous les objectifs annoncés au début de la legon n'ont pas
été couverts il explique pourquoi et dit 2 quel moment les objectifs non-couverts
le seront. (5 minutes)

MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Les objectifs de la séance sur grande feuille

Séance 3.3 Les Systémes de ’Education: Systémes, Roles,
et Responsapilitiés des Partenaires
Dnarée: 1h30 — 1h45

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

A la fin de la séance, les membres des bureaux APE et des comités de gestion
doivent étre capables de:

1. Expliquer a leur communauté le contexte actuel d’éducation de leurs enfants;
2. Discuter des systémes d'éducation qui existent dans leur localité;
3. Décrire les roles et responsabilités des partenaires d= chaque systéeme.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur pose une question d'éveil qui a trait a la legon.
Exemple: il demande aux membres des bureaux des APE s'ils envoient tous leurs
enfants dans la méme école. Il commente un peu sur les différentes réponses des
participants et annonce le sujet de la legon puis présente les objectifs de la séance.
(5 - 10 minutes)
(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de la séance sur
grande feuille pour les présenter au groupe).

2. L'AF explique aux participar s qu'ils vont travailler en sous-groupe et présente
les tiches suivantes aux riembres des groupes (40 minutes):
* Lister les types d’'écoles qui exisweat dans votre localité;
e Classer les écoles selon leur nature;
* Identifier les partenaires/acteurs de chaque type d'école;

e Pour chaque partenaire identifier et discuter son role et ses responsabilités.
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3. En pléniere chaque groupe présente les résultats de son travail. Chaque
présentation est suivie de discussion. (20 minutes)

4. L'AF fait une synthése des différentes présentations en insistant sur les roles et
responsabilités de chaque partenaire. (5 minutes)

5. L'AF demande aux participants ce que I'exercice a suscité en eux et qu'est ce qu'ils
tirent de cette activit¢ et comment ils pensent appliquer les legons tirées de cet
exercice dans le cadre de leur role et responsabilité au sein de leur APE.

(20 minutes)

6. L’AF dit que la legon est terminée, ci revoit les objectifs présentés en début de
séance en demandant aux membres des bureaux des APE s'ils ont été
tous couverts ou pas. Si tous les objectifs annoncés au début de la legon n'ont pas
été couverts il explique pourquoi et dit a quel moment ces objectifs non couverts
le seront. (5 -10 minutes)

MATERIELS:
Grandes feuilles
Marqueurs
Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural
Les objectifs de lu séance sur grande feuille

MINISTERE INSPECTION
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LECON IV:

Rulmon et Asscmblee Générale

-

Séance 4.1. Préparation des Assemblécs Générales et
des Réunions de Bureau
Durée: 1h45

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

A 1a fin de la séance les membres des bureaux des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:

1. Préparer les assemblés générales (A.G.) et les réunions de bureaux;
2. Planifier une assemblée générale ou une réunion.

PROCEDURES/ETAPES:

1. Lanimateur-formateur demande aux participants de raconter 'expérience d'une
réunion 2 laquelle ils ont participée et qui a fini en queue de poisson. Il profite de
ce que les participants lui racontent et introduit le sujet de la legon puis présente
les objectifs de la session. (5 - 10 minutes)

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

2. L'AF explique aux participants qu'ils vont discuter une €tude de cas en petit
groupe. Il annonce et dist:ibue 'étude de cas aux différents groupes et explique
les tiches suivantes aux groupes (30 minutes):

(Mettre les téches sur grande feuille.)

¢ Lire I'étude de cas;

» Identifier les principaux acteurs et leurs roles;

e Identifier les problemes posés par I'étude de cas;
* Suggérer des solutions aux problémes identifiés.

3. En pléniere, les groupes présentent leurs travaux. Chaque rapporteur de groupe a
10 minutes pour présenter les résultats de son groupe. Les présentations sont
suivies de discussion. (30 minutes)

4, L'AF fait une syntiiese de la discussion en faisant ressortir les points principaux
suivants a considérer lors de la préparation d’'une A.G. ou d'une réunion i savoir
(15 minutes):

(Mettre a l'avance sur grande feuille).
e La nécessité de définir I'objet et les objectifs de la réunion ou de I'A.G.;
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* La nécessit¢ d'identifier les participants et les personnes ressources et de les
informer a l'avance;

* La nécessité de rédiger les avis et de les distribuer, de disposer du matériel
minimum nécessaire suivant: chaises ou bancs ou nattes, nicro, source de
lumiere pour la réunion ou I'A.G.;

e La nécessite dappréter le lieu de la réunion ou I'A.G. et de restituer le matériel
utilis¢.

5. L'AF demande aux participants si I'étude de cas leur rappelle des situations déja
vecues et quelles legons ils tirent de cette séance et comment ils envisagent les

appliquer. Il leur demande s'ils peuvent proposer un plan d'applization pour leur
prochaine r¢union. (30 minutes)

6. Pour clore la séance, FAF présente de nouveau les objectifs de la session et vérifie
s'ils ont Cté tous couverts. (5 minutes)

MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural.

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Fiche des points a considérer lorsqu'on prépare une A.G. et ou une réunion
Etude de cas: L'A.G. de Fignana
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“Anncxe 4.1.1  Etude de Cas: L'A.G. de Fignana

Au cours de I'année scolaire 1992-1993 I'école de Fignana est confrontée a un
probléme de dégradation de ses trois salles de classes et I'APE veut y faire face avant la
prochaine rentrée scolaire. Les membres du bureau APE déléguent le président pour qu'il
se rende a Dioila afin de prendre contact avec I'APE centrale.

A son retour de Dioila il demande au secrétaire de rédiger un avis de réunion qui est
ainsi stipulé:
“Les membres du bureau APE sont conviés @ une réunion trés importante
le Lundi 10 Juillet 1993 dans Uaprés-midi.
Signé le Président”

Au jour indiqué les participants tournent entre I'école, la place publique, finalement
la réunion n'a pas eu lieu.

Vous étes membre du bureau et vous analysez pourquoi cette réunion n'a pas pu se
tenir.

Aprés votre analyse, proposez ce que le président aurait da faire pour éviter la
situation problématique décrite dans I'étude de cas.

Séance 4.2 La Conduite d’'une Assemblée Générale
ou d’une Réunion
Durée: 1h45

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

1. Conduire une assemblée générale ou une réunion;
2. Gérer les débats au cours d’'une A.G. ou d’une réunion.
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PROCEDURES/ETAPES:

1. L'AF demande aux participants ae parler de leur expérience dans la conduite
d'une réunion ou d'une A.G. 1l en profite pour introduire le sujet de la séance et
présenter les objectifs de la séance. (5 minutes)

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

2. L'AF demande aux participants de répondre individuellement en 10 -15 minutes
aux deux questicns suivantes: (15 minutes)

Que faites-vous lorsque vous présidez une réunion?

Que faites-vous lorsque vous facilitex une réunion?

(Une alternative serait de faire tine simulation de réunion incorporant tous les
points relevés an point 6 ci- “essous et demander aux participants de décrirve ceux
qu’ils ont vus pendant le jeu de role).

3. Apres 15 minutes, AF demande aux participants de se diviser en deux groupes et
leur demande de partager leur réflexion individuelle puis de se mettre daccord sur
les réponses et de choisir un porte-parole pour les présenter. (20 minutes)

4. L'AF demande a chaque porte-parole de groupe de présenter les résultats du

groupe. Les présentations sont suivies de discussion. (20 minutes)

. L'AF fait la synthése des travaux des deux groupes en faisant ressortir le point
suivant sur grande feuille: (20 minutes)
(A mettre a l'avance sur grande feuille).
Avant que la réunion ne commence le président s’acquitte du minimum
suivant:

Vérifie que le quorum est atteint,
Propose J'ordre du jour;
Elabore les normes de la réunion par consensus.

Pendant la réunion il:

Distribue la parole de fagon i ce que tous ceux qui veulent intervenir aient la
parole;

Limite le temps d'intervention par intervenant;

Ecoute attentivement les différentes interventions:

Clarifie les interventions en cas de besoin;

Résume les interventions;

Etablit les liens entre les différentes interventions;

Fait la synthése générale des interventions.

7. L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent de la synthése ainsi présentée,
par rapport a leur expérience antérieure et quelles sont les lecons qu'ils tirent de
cette séance. Il demande aux participants comment ils pensent utiliser ces lecons
dans le cadre de leurs activités de membre des bureaux APE. (20 minutes)

8. Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la séance et vérifie s'ils
ont éteé tous couverts. Sinon, il explique pourquoi, et dit 4 quel autre moment ces
objectifs seront atteints. (5 minutes)
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MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabete
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Fiche des points d considérer lorsqu'on préside une AG ou une réunion
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Séance 4.3. Elaboration de Procés —Verbal d’Assemblée
Générale et de Réunion
Durée: 1h55

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:
1. Lister les différents éléments d'un procés-verbal (PV) de réunion ou d'assemblée
générale;
2. Expliquer I'importance d'avoir des procés-verbaux de réunion ou d'assemblée
générale;
3. Rédiger un exemplaire de proces-verbal de réunion ou d'assemblée générale.

PROCEDURES/ETAPES

1. L'AF demande aux participants qu'est ce qu'ils font pour revoir ce qui a qui a été
discut¢ lors des réunions ou A.G. antérieures. Il profite des réponses pour
introduire les objectifs de la legon. (5 minutes)
(L'animateur-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de la séance sur
grande feuille pour les prdsenter au groupe).

2. L'AF demande aux participants de réfléchir individuellement pendant 5 34 10
minutes sur les PV des réunions et répondre aux questions suivantes: (15 minutes)
* Qui doit établir les PV des réunions?
s Qu'est qui doit figurer dans un PV de réunion?
* Ou et qui doit garder les PV de réunion?

3. Apres 15 minutes, PAF constitue deux sous-groupes et demande aux participants
de partager leur réflexion en sous-groupe et d'arriver a un consensus qu'un
rapporteur du groupe va présenter. (20 minutes)

4. Le rapporteur de chaque groupe présente les résultats du groupe en plénicre.

10 minutes par groupe. Chaque présentation est suivie de discussion. (20 minutes)
5. ’AF fait la synthése en faisant ressortir les éléments constitutifs suivis d'un P.V.,

sur grande feuille préparée a 'avance: (15 minutes)

(A mettre sur grande feuille)

e La date de la réunion ou de I'A.G;

e Le licu de la réunion ou de 'A.G;

e L'ordre de jour de la réunion ou de I'A.G.;

e Les objectifs de la r¢union;

* La liste des présents a la réunion ou a I'A.G.;

e La liste des absents a la réunion ou a I'A.G.;

e Les principales réalisations de la réunion ou de I'A.G.;

¢ Les principales recommandations de la réunion ou de I'A.G.;

* La date et le licu de la prochaine AG ou réunion si elle est connue;

> Le nom et la signature de celui qui a établit le PV et la date a laquelle le PV a

été érabli;

* La liste des personnes a qui une copie du PV a ¢té envoyée,

© 1995 / World Education Inc. PAGE 23



6. L'AF demande aux participants ce qu'ils pensent des éléments constitutifs d’'un
PV en relation avec leur expérience antérieure et qu'est ce qu'ils ont appris de cet
exercice. Il demande aux participants comment ils vont appliquer les lecons tirées
de l'exercice. (15 minutes)

7. L’AF présente de nouveau les objectifs de la séance et vérifie s'ils ont été tous
couverts. Si certains n'ont pas été couverts, ils expliquent pourquoi et dit quand
est-ce que ces objectifs le seront. (5 minutes)

MATERIELS:
Grandes feuilles
Marqueurs
Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Fiche sur les Eléments Constitutifs d’'un Procés-Verbal
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sibilisation .

&

Séance 5.1. Le Suivi de ’'Education des Enfants
Durée: 1h30

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

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

1. Expliquer & la communauté de leur localité la nécessité de suivre I'éducation de
leurs enfants;

2. Expliquer l'importance de suivre les progres de leurs enfants A I'école en
s'adressant a I'enseignant du village.

PROCEDURES/ETAPES:
1. L'animateur-formateur demande aux participants qu'est-ce qui explique
'impression générale du taux d'échec si élevé de nos jours des enfants scolarisés.
L'AF reléve quelques réponses, les lie aux objectifs de la séance et en profite pour
les introduire. (5 - 10 minutes)

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

2. LU'AF explique aux participants qu'ils vont faire une étude de cas, présente 'étude
de cas “Mamadou, I'éleve de Sikoroni” et la distribue aux participants. 11 divise les
participants en deux sous-groupes et leur donne les tiches suivantes: (20 minutes)

(A mettre sur grande feuille).

e Lire I'étude de cas;

e Décrire le contexte dans lequel Mamadou se trouvait avant son passage en
7éme;

e Décrire les changements survenus et qui ont probablement influencés les
performances scolaires de Mamadou,

¢ Dire comment les parents ou tuteurs peuvent éviter ce genre de probléme;

e Choisir un rapporteur pour rendre compte de vos travaux.

3. Apres 20 minutes, les sous-groupes présentent en pléniere les résultats de leurs
travaux qui sont suivis de discussions. (20 minutes)
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4. L'AF fait la synthese de la discussion des travaux en pléniére en faisant ressortir les

points principaux suivants: (15 minutes)

(A mettre sur grande feuille).

* L'importance pour les parents de suivre ce que font leurs enfants A 'école,
i) soit en leur demandant de leur expliquer ce qu'ils ont étudié dans la journée,
ii) soit en vérifiant leurs cahiers;

* L'importance pour les parents de discuter avec 'enseignant de leur enfant;

* La nécessité de consulter les bulletins scolaires de leurs enfants;

* La nécessité daider I'enfant A faire ses devoirs de classe.

5. L'AF demande aux participants comment ils ont trouvé la séance et quelles sont
les legons qu'ils tirent de cette ¢tude de cas. Apres avoir écouté quelques
interventions, il demande aux participants comment est-ce qu’on peut aider les
parents 4 micux suivre les études de leurs enfants. (15 minutes)

6. Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la session et vérifie s'ils
ont €t¢ tous couverts. Si tous les objectifs n'ont pas été couverts, il dit a quel
moment ils le seront. (5 minutes)

MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance

Grande feuille avec les tiches des travaux de groupes

Fiche sur la “Nécessité et 'lmportance pour les Parents de Suivre I'Education de
leurs Enfants”

Exemplaires de I'étude de cas “Mamadou, PEleve de Sikoroni”

“Annexe5.1.1: Etudede Cas:

* de Sikoroni,

Mamadou est originaire de Sikoroni, ot il a suivi son éducation de base. A Sikoroni,
Mamadou habitait chez ses parents qui suivait de pres ses études et il était toujours pre-
mier de sa classe. Apres de brillantes études, il réussit son examen d'entrée en 7éme. Son
pere qui vient de commencer une grosse affaire de vente de bétail voyage souvent i
Bamako ¢t en Cote d'Ivoire pour ses affaires.

A la premiere composition Mamadou est parmi les dix derniers ; a la deuxieme il est
parmi les cinq derniers; a la troisieme il est I'avant-dernier de sa classc

Expliquez les raisons possibles de cette baisse. Dites ce que la famille aurait pu faire
pour relever son niveau.
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Séance 5.2. L'Inscription des Filles
Durée: 2h35

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureau des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:

1. Expliquer a la communauté l'importance d'inscrire leurs filles a 'école;

2. Définir une stratégie pour convaincre les parents d'éléves a inscrire leurs filles
a l'école.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur demande aux participants s'ils savent quel pourcentage de
filles scolarisables dans leur localité est effectivement scolarisé, et qu'est ce qui
expliquerait un tel pourcentage. 1l profite des réponses des participants pour
annoncer le sujet de la legon et il présente les objectifs de la séance. (5 minutes)
(L'animatenr-formateur doit préparer a l'avance les objectifs de la séance sur
grande fewille pour les présenter au groupe).

2. L'AF demande aux participants de penser au contexte rnalien et de noter
individuellement les avantages et les difficultés qu'il y a d'inscrire les filles a
I'école. Ils ont 5 a 10 minutes. (10 minutes)

3. Aprées cinq minutes, L'AF demande aux participants repartis en deux sous-groupes
de partager leurs idées et de se mettre d'accord sur au moins cinq avantages et
cinq difficultés d'inscrire les filles a I'école. (30 minutes)

4. Toujours en sous-groupe, 'AF demande aux participants de réféchir et de discuter
d'une stratégie qui peut étre utilisée pour convaincre les parents d'éléves A inscrire
leurs filles a I'école et a surmonter les difficultés qu'ils ont identifiées. 1ls notent sur
grande feuille leur stratégie. (30 - 40 minutes)

(Au lieu de faire les points 2 a 4, I'AF peut choisir de distribuer I'étude de cas 4.2.1.
et de le haiter).

5. Apres 40 minutes I'AF demande aux participants de présenter en pléniére les
résultats de leurs travaux. Il anime une discussion autour de chaque présentation.
(20 - 30 minutes)

0. L'AF fait la synthése des discussions en faisant ressortir les avantages d'ir .crire les
filles 4 I'école et comment s'y prendre pour convaincre les parents 2 le faire.
(10 minutes)

7. L'AF demande aux participants comment ils se sentent en tant que membres de
bureau des APEs avec I'idée d'inscrire les filles a I'école et quelles legons ils tirent
de cet exercice. L'AF leur demande comment ils comptent appliquer les legons
apprises lors de cette séance. (20 minutes)

8. Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la séance et vérifie s'ils
ont €té€ tous couverts. Si ils n'ont pas tous été couverts, il dira quand est-ce qu'ils
seront couverts. (10 minutes)

PAGE 28 © 1995 / World Education Inc.



TN
7% ""/'.’/f%/// /) \\‘.\\ \
///”"4/%’ »m&\x\\ '

i V{f‘”ﬂllllli;

MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Exemplaires de I'étude de cas “Le village de Diallola”

Vous étes membre de I'APE de Diallola et en méme temps membre du comité de
santé du village. Les techniciens de santé lors d’'une visite chez vous, vous ont convaincu
que le taux ¢levé de mortalité des enfants que vous avez par ailleurs constaté est da A
l'ignorance des regles ¢lémentaires d’hygiene conséquence du taux d'analphabétisme des
femmes du village.

Vous étes en réunion avec les autres membres du bureau de I'APE et vous voulez

ensemble définir une stratégie visant 4 augmenter le taux de scolarisation des filles de
votre village.

Quelle sera votre stratégie?
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Séance 5.3. L'Investissement Physique des Parents
Durée: 1h15

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux des parents d'éléves et des comités de
gestion doivent étre capables de:

1. Sensibiliser la communauté de leur localité a la nécessité de s'investir
physiquement aux activités de leurs écoles;

2. Expliquer a la communauté toutes les activités qui nécessitent les investissements
physiques;

3. Décrire les types d'investissements physiques attendus de la communauté.

PROCEDURES/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. Il profite de leurs réponses pour annoncer le sujet de la lecon et
présenter les objectifs de la séance. (5 minutes)

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

2. U'AF rappelle le proverbe Bambara et souligne le sens réel de I'expression a
savoir: Si les doigts sont ensemble ils peuvent mener plusieurs actions comme
ramasser des pierres, les jeter, les casser, etc... . Il établit un parallélisme entre le
sens du proverbe et les activités de la communauté dans le cadre de I'APE et
demande aux participants de lister les activités recquises pour la construction et la
rénovation des ¢coles. (L'AF recueille toutes les idées émises). (20 minutes)

3. L'AF demande aux participants de choisir de la liste des activités, les activités qui
nécessitent leur investissement physique et de décrire le type d'investissement
physique qu'on attend d'eux pour chacune des activités. (15 -20 minutes)

4. A partir du proverbe et de la liste des investissements attendus de la communauté,
et sur la base de leur expérience antérieure, I'AF demande aux participants ce
qu'ils pensent de la participation des parents d'éléves aux activités scolaires
(construction et de rénovation). (10 minutes)

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

6. Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de 12 session et vérifie s'ils
ont été tous couverts. Si ils n'ont pas été 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, magnétophone et cassette pour enr-:gistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
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Séance 5.4. Pzaiement des Cotisations
Durée: 1h20

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

A la fin de la séance, les membres des bureaux APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:

1. Sensibiliser la communauté de leur localité a la nécessité de payer leurs cotisations
et autres contributions diverses;

2. Expliquer I'importance des cotisations dans la nouvelle réorientation de I'école et
son mécanisme de paiement.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur demande aux participants s'ils appartiennent ou ont
appartenu 4 une association communautaire du genre de champs
communautaires, et leur demande de dire pourquoi ce type d'association
fonctionne bien généralement. Il profite des réponses des participants pour
introduire le sujet de la séance et présente les objectifs de la séance.

(5 -10 minutes)

2. L'AF explique aux participants qu'ils vont faire une étude de cas,
annonce 'étude de cas et le distribue aux participants divisés en deux sous-
groupes. Il présente aux participants avant de les envoyer en groupe de travail les
tiches suivantes: (30 minutes)

(A marquer sur grande feuille)
o Lire I'étude de cas;

* Discuter des stratégies possible pour assurer la levée des fonds devant
permettre;

 S'accorder sur plusieurs stratégies possibles;
* Choisir un porte-parole pour présenter en pléniére vos travaux,

3. Apres 30 minutes, I'AF demande aux participants de présenter les résultats de leur
discussion. Chaque présentation est suivie de discussion. (20 minutes)

4. L'AF fait la synthése de la discussion des travaux en pléniére en faisant ressortir les
points clés suivants: (15 minutes)

(A mettre sur grande feuille).

* La nécessité de soulever les fonds au niveau des membres de la
communauté de fagon ponctuelle, pour des activités ponctuelles;

* La nécessité pour les membres des APE de payer leur cotisation
régulierement;
* Le mécanisme de paiement des cotisations.
5. L'AF demande aux participants comment ils se sentent aprés I'étude de cas, et ce

qu'ils pensent des associations qui se fixent des objectifs et qui ne se donnent pas
les moyens de les réaliser. (10 minutes)

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

7. Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la séance et vérifie s'ils
ont €té tous couverts. Si les objectifs n'ont pas tous été couverts, il explique
pourquoi, et dit quand est-ce qu'ils seront couverts. (5 minutes)
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MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance

Grande feuille avec les tiches des travaux de groupes
Fiche sur “la Nécessité et I'lmportance payer les cotisations”
Exemplaires de I'étude de cas “Le quartier de Talico”
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SAnnexce 5.4.1. Le Quartier de Talico

En assemblée générale, le comité de gestion de Talico a fait un rappel des activités
définies par la communauté et qui devait étre réalisées pour la rentrée scolaire 1993-1994.
1l s’agit de:

- la construction de deux salles de classe,

- la réhabilitation de la direction,

- l'équipement de 3 salles de classe.

Vous savez que:

- la construction d'une salle de classe cotite 1 500 000 CFA

- la réhabilitation de la direction cotte 600 000 CFA

- I'equipement d'une salle de classe cotte 600 000 CFA

La situation financiere de 'APE est la suivante: Dans son compte bancaire, 'APE
dispose d'un montant de 3 000 000 CFA et dans sa caisse elle dispose d’'un montant de
160 000 CFA.

Dautre part, vous savez que le quartier de Talico compte 215 familles membres
de I'APE.

Vous ¢étes membres du bureau de I'APE, et vous participez a cette assemblée
générale pour définir une stratégie afin de mobiliser les fonds nécessaires pour réaliser
les objectifs que votre APE s'est fixés.

e Comment procédez-vous pour déterminer vos besoins en fonds?

e Quelle stratégie préconisez-vous pour se procurer ces fonds?

e Quels sont les problemes ¢ventuels auxquels vous pouvez étre confrontés dans la

mise en ceuvre de cette stratégie?

¢ Quelles solutions préconisez-vous pour ces problemes?
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Séance 6.1. Planification de ’Environnement Scolaire
Durée: 1h45

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux APE et des comités de gestion
doivent étre capables de:
1. Déterminer te nombre d'enfants scolarisables par sexe, et les autres activités i
mener par an pendant trois ans;
2. Recenser le nombre d'enfants en dge de scolarisation par sexe pour trois ans;
3. Recommander une stratégie sur trois ans de scolarisation des enfants en tenant
compte du nombre d’enfants scolarisables suivant leur dge et leur sexe, les
infrastructures et équipements nécessaires;
4. Recommander une stratégie devant assurer une progression du taux de
scolarisation des filles;
5. Décider du nombre de salles a construire et a rénover avec I'équipement
nécessaire pour trois ans;

6. Décider des autres activités 3 mener par an sur une période de trois ans.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur demande aux participants comment est ce qu'ils
s'organisent pour couvrir les dépenses d'enfants qu'ils ont a I'école. 1l profite des
réponses des participants pour introduire le sujet de la legon et présenter les
objectifs de la séance. (5 minutes)

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

2. L’AF explique aux participants qu'ils auront 4 discuter d’'une étude de cas;
il annonce I'étude de cas intitulée “le village de Sébétou” et le distribue puis
présente les tiches suivantes aux participants avant qu'ils ne se rendent en
groupe de travail: (30 minutes)

¢ Lire I'étude de cas;
¢ Déterminer le nombre d'enfants qui aurait dii étre scolarisé en 1987-1988 et
en 1991;

¢ Déterminer le nombre de classes nécessaire pour scolariser la totalité des éléves;
e Déterminer le nombre d'arbres d planter si tous les enfants étaient inscrits.
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3. Aprés 30 minutes, I'AF demande au rapporteur de chaque groupe de présenter les
résultats de son groupe. Chaque présentation est suivie de discussion. (30 minutes)

4, L'AF fait la synthése des présentations en pléniére en faisant ressortir les points
essentiels du processus de la planification selon les présentations des groupes.
(10 minutes)

5. LAF demande aux participants ce qu'ils pensent de I'expérience qu’ils viennent de
vivre avec le village de Sébétou, en relation avec leur expérience antérieure.

L'AF encourage les discussions sur la nécessité d’'une bonne planification a long
terme qui tient compte de tous les parametres et il demande aux participants ceux
qu'ils ont appris de cette activité. (15 minutes)

6. U'AF demande aux participants comment est-ce qu'ils envisagent appliquer les
lecons apprises dans le cadre de leurs activités et leur demande de faire un plan
d’application sur trois ans 2 partir des données de leur localité pour la prochaine
séance. (10 minutes)

7. Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la séance et vérifie s'ils
ont été tous couverts. Si ils n'ont pas été couverts, il explique pourquoi, et dit
comment ils seront couverts. (5 minutes)

MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabeéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Grande feuille avec les tiches des travaux de groupes
Exemplaires de I'étude de cas “Le village de Sébétou”

Anncxc 6.1.1. Et@l(lc de Cas: Le Village de Séhétou

kel \ -

Sébétou est un petit village dans I'arrondissement central de Kayes, cercle de Kayes.
En 1987 il comptait 1943 habitants dont 1031 femmes. Pendant I'année scolaire 1987-1988,
le village de Sébétou avait une école de 6 classes et un effectif total de 197 éléves dont 6%
de filles sur un total de 400 enfants scolarisables dont 48% de filles.

En 1991 la population de Sébétou a augmenté de 5% et le nombre d'enfants
scolarisables est passé d 550 enfants dont 50% sont des filles. Les infrastructures scolaires
n'ont pas suivi cette évolution. Dans les résolutions des états généraux de I'éducation de
base, il est recommandé que toute nouvelle construction de salles de classes doit étre
accompagnée de plantation d’arbres et d'un champ ou jardin scolaire. Le nombre d'arbres
a planter doit étre égal aux nombres d'éleves par classe.

Vous étes les membres du bureau de 'APE de Sébétou et vous avez été convoqué en
réunion par votre président qui vous a informé de la possibilité de recourir au FAEF pour
de nouvelles constructions. Vous vous réunissez pour définir une stratégie pour assurer la
scolarisation du plus grand nombre d’éléves de Sébétou en ayant en moyenne 60 éléves
par classe.

* Quels sont vos besoins en classe, arbres et champs?
* Quelles seront votre stratégie, votre plan d’action?
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Séance 6.2. Gestion Administrative
Durée: 2h

OBJ)ECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:

1. Elaborer un programme triennal d'activité scolaire;
2. Monter un projet pour une demande de financement a partir des formulaires
du FAEF;
3. Mettre en oeuvre le programme d'activités triennal ou le projet qu'ils ont exécuté.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'AF demande aux participants de raconter leur expérience duns la prévision
d'activités a réaliser sur une période donnée. Il en profite pour introduire le sujet
de la legon et présenter les objectifs. (5 minutes)

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

2. L'AF explique aux participants qu'ils auront a discuter d'une ¢étude de cas; il
présente I'étude de cas intitulé “I'APE de Touréla” et la distribue aux participants.
Il explique aux participants les tiches suivantes 4 faire dans leurs groupes
respectifs: (45 minutes)

(A mettre sur grande feuille)

e Lire I'étude de cas;

e Discuter des activités prioritaires que vous devez réaliser;

e Pour chaque activité prioritaire, déterminer les délais de réalisation et le colt de
réalisation, et les principaux acteurs;

e Choisir une activité principale et faite une requéte financiére en suivant la
procédure préconisée par le FAEF;

e Présenter votre travail en pléniére.

3. Aprés 40 minutes 'AF demande au rapporteur de chaque groupe de présenter les
résultats du groupe en pléniére. Les présentations sont suivies de discussion.
(30 minutes)

4. L'AF fait la synthese des discussions en pléniere et présente le tableau
d'élaboration de programmes et des exemplaires de guide d'élaboration des
projets du FAEF et d'autres partenaires financiers. (30 minutes)

5. L’AF demande aux participants ce qu'ils pensent des différents formulaires
présentés. Il essaie de répondre aux questions des participants par rapport aux
formulaires et leur demande quelles sont les legons qu'ils tirent de la séance.

(20 minutes)
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6. L'AF demande aux participants comment ils comptent lier cette expérience i leurs
activités de membre d'APE. (10 minutes)

7. Pour conclure, I'AF présente de nouveau les objectifs de la session et vérifie s'ils
ont €té tous couverts. Si ils n'ont pas été couverts, il explique pourquoi et dit
quand est-ce qu'ils le seront. (10 minutes)

MATERIELS:
Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Grande feuille avec les tiches des travaux de groupes
Exemplaires de 'étude de cas “L’APE de Tourela”

" Annexe. “de Cas LAPE de Tourcla

Vous étes membre de la nouvelle APE de Touréla qui a une population de 4000
habitants et de 640 enfants scolarisables dont 60% de filles. Votre école n'a que 3 salles de
classe dont deux sont fissurées. 11 n'y a ni latrines, ni point d'eau, ni jardin scolaire.

Vous €tes en réunion et vous étes préts A ¢laborer votre programme triennal
d'activités.

1. Trouver le type d'activités qui le composent.

2. Elaborer votre programme tricnnal en tenant compte:

a. des types d'activités @ mener

b. de la quantité visée

¢. de la quantit¢ réalisable par votre APE
d. de la période de réalisation

e. du cout

Une fois votre programme ¢laboré choisissez une activité et élaborez un projet de
requéte de financement auprés du FAEF A partir des formulaires du FAEF.
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Séance 7.1. Définition, Présentation et Remplissage de
Documents
Durée: 1h30

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

1. Définir les termes: recu, autorisation de dépenses, bon de dépenses, bon d’entrée,
bon de sorties des dons, fiche de suivi de fonds a recevoir, fiche de suivi des dettes
JSournisseurs, fiche d’inventaire,

2. Reconnaitre les documents suivants: regu, autorisation de dépenses, bon de
dépenses, bon d'entrée, bon de sorties des dons, fiche de suivi de fonds a recevoir,
fiche de suivi des dettes fournisseurs, fiche d'inventaire,

3. Enregistrer des opérations financieres sur les documents concernés.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur demande aux participants ce qu'ils savent des opérations
financiéres de leur APE. Il profite des réponses des participants pour introduire le
sujet de la legon et présenter les objectifs. (5 minutes)

2. Apreés avoir présenté et expliqué les objectifs, I'AF demande aux participants de
citer des opérations financiéres auxquelles ils sont familiers. (10 minutes)

3. L'AF reprend chaque réponse soit oralement soit sur feuille et les identifie selon
leur nature. 1l présente chaque document, 'explique le distribue et fait un jeu de
vérification et/ou de rétention en utilisant des cartes. (Voir description du jeu en
annexe). (30 - 40 minutes)

4. Apres le jeu de vérification, il propose un exercice d'enregistrement des différents
documents. (20 minutes)

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

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

7. L'AF invite les participants a revoir si les objectifs en début de séance sont tous
couverts. (5 minutes)
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MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabete
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance

Séance 7.2. Procédures d’Elaboration et de Suivi du
Budget des Coiits Directs/Journal des
Imputations/Coiits Directs/Journal de Coiits
Directs: Opérations au Comptant

Durée: 6h15

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

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

1. Citer les différentes étapes a suivre pour I'élaboration d'un budget de colits
directs;

2. Faire un budget des cots directs;

3. Citer les différentes colonnes du journal des imputations et du Journal des
Couts Directs;

4. Enregistrer dans le journal des imputations et dans le journal des colts directs, les
opérations de recettes et de dépenses au comptant;

5. Citer les utilités d'élaborer et de suivre le budget des cofits directs:
6. Remplir les pieces justificatives des enregistrements et les classer.

e e T ]
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PROCEDURES/ETAPES:
1. L'animateur-formateur introduit le sujet de la legon et présente les objectifs de la
sCance. (5 minutes)
2. L'AF demande aux participants de citer les différentes activités menées par une
APE. Il note sur grande feuille et compléte au besoin. Il essaie d'obtenir les
réponses suivantes: Construction, Réhabilitation, ¢quipement, kermesse etc....
(10 minutes)
Il demande aux participants de citer quelques opérations de dépenses afférentes a
ces activités. 1l essaie d'obtenir les réponses suivantes:
Achat de ciment, de toles, pics cte... (10 minutes)
3. L'AF demande aux participants quelles sont les sources de financement qui
s'offrent 2 eux. Soit des sources internes, soit des sources externes. L'AF demande
aux participants quel est le cadre juridique qui régit le financement des activités
par les sources externes. Il note les réponses sur grande feuille. 11 essaie d'obtenir
les réponses suivantes:
Protocole d'accord de subvention; Contrat. 11 souligne le mot contrat et précise
dans ce qui suit que le mot contrat suivi du nom partenaire sera adopté pour
désigner tout programme de projet financé sur source extéricure. 1l ajoute que
dans cette séance le cas d'un contrat sera trait¢. (20 minutes)
4. L’AF demande aux participants comment ils font pour déterminer le montant de
contrat financ¢ par le partenaire ? L'AF note. Essayer d'obtenir les réponses
suivantes: (30 minutes)
i) Faire un budget,
ii) Donner une description de comment faire un budget.

* Si la réponse est i), I'AF note le mot “Budget” sur grande feuille et demande aux
participants quelles sont les ¢tapes qu'ils suivent pour élaborer le budget.

e Si la réponse est ii), I'AF note les ¢tapes et demande aux participants comment
ils peuvent définir ce qu'ils viennent d'expliquer.

e Quelles sont les ¢tapes qu'il faut suivre pour ¢laborer le budget?

5. L'AF présente la procédure d'¢laboration de budget de colts directs, et fait les
commentaires qui s'imposent. Il distribue les copies de la procédure de
budgétisation aux participants. Il demande aux participants pourquoi on appelle
par colts directs les dépenses d'un contrat. 1l note les réponses et présente la
définition de codats directs déja préparée sur grande feuille. (15 minutes)

6. L'AF traite un exemple d'illustration avee le concours des participants.

(15 minutes)

7. L’AF repartit les participants en petits groupes pour traiter les cas pratiques.
(30 minutes)

8. En plénicre chaque groupe présente les résultats de ses travaux. Pas de discussion
sur les montants ou les quantités. (20 minutes)

9. L'AF demande aux participants de dire les conditions e réglement de partenaires
ayant signé des contrats avec FAPE. Il note les réponses sur grande feuille
(Comptant, crédit, par tranche...). Il demande ensuite quelle est la nature des
reglements. Il note les bonnes réponses sur grande feuille (espece, Caisse, cheque,
Banque). Il souligne les mots caisses ¢t banques sur grande feuille. (20 minutes)
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10. L'AF demande aux participants quelles sont les conditions de réglement aux
fournisseurs. Il note les bonnes réponses sur grande feuille. (Comptant, Dettes
Fournisseurs). Il souligne dettes fournisseurs. (10 minutes)

11. L’AF demande aux participants dans quels documents on peut suivre ces
opérations citées au dessus. Il note les réponses sur grande feuille et précise que
pour suivre toutes ces opérations le systéme a prévu un document appelé le
Journal des Imputations. Il le présente sur tableau géant et le commente en faisant
des rapprochements avec les réponses des étapes précédentes. Au moment de
présenter la colonne “Références” I'AF demande aux participants quelles sont les
informations a4 mettre dans ces colonnes. Il note les réponses et explique
Pimportance de ces informations qui facilitent les retrouvailles dans les
enregistrements, les pointages avec d'autres documents, I'identification de I'activité
concernée par l'opération. (40 minutes)

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

13. Apres avoir traité les exercices I'AF demande aux participants de citer des
exemples de piéces qui peuvent justifier les opérations enregistrées dans le Journal
des Imputations. Essayer d'obtenir les réponses suivantes: facture, recu, bon de
caisse, facture, autorisation de dépenses. (20 minutes)

14. L'AF note les réponses sur grande feuille et précise que le systéme suggere
comme piéce justificative: (20 minutes)

¢ Le Regu pour les recettes;

* Le Bon de caisse pour les dépenses (avec ou sans facture), 'autorisation de
dépenses;

* Il présente successivement sur rétro un modele de chaque document qu'il
commente et remplit avec les données de l'illustration. Il précise que pour le
classement de ces pi¢ces, il faut garder les souches dans les carnets de recus
reliés. Les factures sont agrafées aux bons de dépenses et classées selon les
numéros d'ordre, les autorisations de dépenses sont classées selon les numéros
d'ordre.

15. L'AF demande aux participants comment on peut suivre le budget d'un contrat?
Essayer d'obtenir les réponses suivantes: les montants, les dépenses effectuées, les
rubriques du budget. (30 minutes)

L’AF preécise que pour suivre le budget d’'un contrat, il est prévu dans le systéme
un document appelé “Journal des Cotts Directs par Contrat”. Il présente le
document sur tableau géant et le commente en faisant un rapprochement avec
les réponses des participants.

16. L’AF traite I'exemple d'illustration n® 2 avec le concours des participants pour le
journal des couts 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 pléniére. (20 minutes)

18. L'AF demande aux participants quelles sont les utilités d'élaborer un budget des
colts directs par rapport au budget. Il note les réponses sur grande feuille et
compléte en montrant la liste déja préparée. Ensuite il demande aux participants
quel est I'importance d'avoir des pi¢ces justificatives. Il note les bonnes réponses
sur grande feuille et compléte eri montrant la liste préparée i I'avance.

(15 minutes)

19. 1l revoit les objectifs et clot la séance. (5 minutes)
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MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Copies de I'Annexe 6.2.1.

' -Illusl lll()ll dc Pr()dulurc

I. Définition de Coiits directs

Les colits directs sont des dépenses liées directement i I'exécution d'une activité sur
le contrat.

II. Illustration
Premiére Partie

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

- nombre de jours nécessaires est de 30;

- les travaux seront confiés 4 une équipe composée de 2 magons 4 manoeuvres
et 1 menuisier.

Les dépenses suivantes sont prévues:
- 10 chargements de sable;
- 3 chargements de gravier;
- 5 tonnes de ciment;
- Fer;
- Le devis est accepté pour la fourniture d’'une porte et de 4 fenétres;
- Toles;
- 3 seaux, 2 dabas et 2 pics;
- Frais de transport 4 prévoir.
Deuxiéme Partie
Au ler septembre 1991, I'APE de Bougoula avait:
- en caisse: 35 000 CFA
- en banque: 125 000 CFA

Le budget qui avait été élaboré et soumis au partenaire “Tout pour I'Education” se
présente de la maniére suivante:
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Rubriques Montant
Main d'oeuvre (10 000 x 20) 290 000
Matériaux 892 000
Matériel 20 000
Transport 60 000
Total 1262 000

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

Le 16 septembre, le Président de I'APE de Bougoula autorise le trésorier Issa Touré a
engager les dépenses d'un montant de 484 500 CFA pour: sable, gravier, ciment 421 500
CFA; frais de transport 15 000 CFA; main d’'ocuvre 48 000 CFA.

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

Le 20 septembre 1991, avant le début des travaux et conformément a 'autorisation de
dépenses le trésorier de I'APE effectue pour le compte du contrat “Tout pour I'Education”
les dépenses suivantes:

- achat de ciment, sable et gravier d'un montant de 421 500 CFA payé par chéque

BIAO N2 0450 (voir facture N2 1962 TB) chez “Tout pour le Bitiment”,

- frais de transport payés en espéces au charretier Marc Keita pour un montant de
15 000 CFA.

Le 28 septembre, six jours aprés le début des travaux et conformément d la méme
autorisation de dépenses le trésorier de 'APE paye pour le compte du contrat “Tout pour
I'"Education” les frais de main d'oeuvre d'une valeur de 48 000 CFA payés par chéque
BIAO N2 0451 au chef d'équipe Zeni Traoré.

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

Désignation Quantité 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

Arrété la présente facture a lIa somme de: Quatre cents vingt un mille cinq
cent francs.

Avance: 421 500 Reste d payer

Le chef de vente
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L'utilité d’élaborer un budget de coiits directs et de suivre les dépenses
par rapport au budget

Permet de:

- connaitre les dépenses réelles par contrat;

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

- mieux prévoir les dépenses pour un prochain contrat;

- comparer le budget et les dépenses réelles.

Importance d’avoir des piéces justificatives

Les pieces justificatives permettent de:

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

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

- faire un controle de toutes les opérations de 'APE;

- éviter les litiges avec les partenaires et les fournisseurs et entre les membres de
I'’APE concernant les montants payés ou regus;

- créer une caisse qui peut ¢étre gérée par tout membre du bureau APE;

- installer une bonne organisation et une bonne discipline dans I'APE.

Séance 7.3. Procédures d’Elaboration et de Suivi des
Dépenses et Contributions aux Frais
Généraux, et le Journal des Frais Généraux
Durée: 5hl

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

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

1. Citer les étapes de la procédure de budgétisation des frais généraux;

2. Elaborer un budget de frais généraux;

3. Enregistrer dans les documents concernés les dépenses relatives aux frais généraux
ainsi que les contributions;

4. Citer les utilités de faire un budget de frais généraux et de suivre les dépenses et
les contributions aux frais généraux.
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PROCEDURES/ETAPES:

1.

. L'AF rappelle le type de dépenses effectués en dehors des dépenses de contrat et

. L'AF demande aux participants quelles sont les sources de financement dont

. L'AF demande aux participants comment 'APE peut déterminer si les contributions

. L'AF demande aux participants qu'est-ce qu'ils entendent par Budget des Frais

. L'AF demande aux participants quelles sont les différentes étapes pour élaborer un

- L'AF précise que pour faciliter cette élaboration un document a été congu. 1l le

L'animateur-formateur demande aux participants quelles sont les dépenses qui
peuvent étre effectuées par une APE en dehors des dépenses des contrats. 1
profite des réponses des participants pour introduire le sujet de la lecon et
présente les objectifs de la séance. (5 minutes)

précise que ces dépenses sont appelées des frais généraux. 1l écrit Frais généraux
en titre.

Les exemples possibles sont: contribution au projet du FAEF, les dépenses de
fonctionnement du bureau APE, dépenses de réhabilitation, de construction, et
d’équipement qui ne sont pas financées sur fonds propres de 'APE. (15 minutes)

dispose I'APE pour financer de telles dépenses. 1l essaie d’obtenir les réponses
suivantes: cotisations, dons, revenus des activités scolaires. Il note les réponses et
précise que ces sources sont appelées les “Contributions aux Frais Généraux”. 1l le
note en titre. (15 minutes)

aux frais généraux peuvent financer les frais généraux d'une période donnée. Il
essaie d’obtenir les réponses suivante qu'il note sur grande feuille: faire des
prévisions, faire un budget. (10 minutes)

Généraux. Il note les mots clés sur grande feuille et compléte en présentant la
définition de budget des Frais Généraux préparée a l'avance sur grande feuille.
(10 minutes)

budget des frais généraux. Il note les réponses et compléte au besoin.
(30 minutes)

¢ Identifier les rubriques de dépenses;
* Pour chaque rubrique, connaitre les besoins en quantités et prix unitaires;

* Pour certains besoins faire des estimations par rapport aux dépenses des
périodes passées en tenant compte des prévisions de la période 2 venir;

e Identifier les contributions;
» Estimer, valoriser ces contributions.

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

présente sur grande feuille et le commente. (Contribution/Dépense). Ensuite il
demande aux participants quelles sont les situations entre Dépenses (D) et
Contributions (C). Il note les réponses. Il cosaie d'obtenir les réponses suivantes:
D = C; D>C; D<C.

L’AF prend le cas ou les U>C et demande aux participan s quelles sont les mesures
a envisager. Il note les réponses des participants. (30 minutes)
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

. L'AF demande aux participants quelles sont les utilités de faire et pourquoi faire

un budget de frais généraux. Il note les réponses et les compléte en présentant la
liste des utilités préparée a I'avance. (20 minutes)

. L'AF repartit le participants pour traiter la premiére partie de l'exercice pratique.

(30 minutes)

En pléniere, chaque participant présente ses travaux. Les présentations sont
suivies de discussion. (20 minutes)

L'AF demande aux participants comment on peut suivre les frais généraux et les
contributions aux frais généraux. Il essaie d’obtenir les réponses suivantes: suivre
les dépenses par rapport au budget, suivre les contributions regues par rapport au
budget global. (20 minutes)

L’AF précise que pour faciliter ce suivi un document appelé Journal des Frais
Généraux a été congu. Ce journal permet de suivre aussi bien les dépenses que les
contributions aux frais généraux. Il présente le journal des frais généraux et le
commente. L'AF demande aux participants dans quels autres documents on
enregistre les dépenses et les contributions aux frais généraux. Il essaie d'obtenir
les réponses suivante qu'il note: Bon de dépense/Regu, Journal des Imputations.
(30 minutes)

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

L’AF repartit les participants en petits groupes pour traiter la deuxiéme partie de
I'exercice d’application. (20 minutes)

En pléniére la correction de 'exercice est faite. (20 minutes)

L’AF demande aux participants quelles sont les utilités de suivre les dépenses des
frais généraux par rapport au budget, ensuite de suivre les contributions par
rapport au budget. Il note les dépenses sur grande feuille et compléte en
présentant la liste des utilités déja préparées. (20 minutes)

L'AF revoit les objectifs de la séance et s’assure qu'ils ont été tous atteints.
(10 minutes)

MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs
Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte

et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Copies de l'annexe 6.3.1.
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Annexe 7.3.1. Définitions et Hlustration des Procédures

d'Elboration, de Suivi des Dépenses = ¢t de Contributions
-aux Frais Géncraux — ¢t au Journal des Frais Généraux

[

Rubriques Principales des Frais Généraux:

Construction

Réhabilitation

Equipement

Frais de fonctionnement du bureau

Définition Frais Généraux:

Les frais généraux sont des dépenses (charges) de fonctionnement de I'APE et des
dépenses liées aux écoles qui ne sont pas directement imputables 4 un contrat.

Définition Budget de Frais Généraux:

Le budget des frais généraux est une prévision ues icccites propres (contributions)
et des dépenses nécessaires pour la réalisation relancée des activités de 'APE (dépense de
fonctionnement, Construction) pour une période donnée (Ex. 1 an, 3 ans).

Utilités de faire un budget des frais généraux et de suivre les dépenses des frais
généraux par rapport au budget:
Cela permet de:

- connaitre pour chaque rubrique et pour une période donnée le montant a
dépenser;

- connaitre le montant total des dépenses nécessaires pour le fonctionnement de
I’APE pour une période donnée;

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

- comparer les budgets d'une période a une autre;

- connaitre le montant disponible pour chaque rubrique;

- comparer les dépenses effectuées par rapport aux contributions;

- déterminer I'épargne disponible aprés couverture des frais généraux;
- mieux calculer le budget pour la prochaine période.
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Procédure d’élaboration de budget des frais généraux:

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

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

Etape 3: Déterminer pour chaque activité les montants i dépenser en listant dans les
dépenses, les quantités et les prix. Faire appel a des techniciens ou demander des
devis, considérer les contributions de I'APE aux projets cofinancés avec des
partenaires.

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

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

Etape 6: Calculer le montant total des frais généraux.

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

Etape 8: Regrouper en rubrique les différentes 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 espeéce),
surplus des contributions des périodes antérieurs.
Etape 9: Calculer le montant total des contributions aux frais généraux prévus
pour la période.

Etape 10: Confronter contributions et dépenses et définir les stratégies 4 mettre en
place pour établir I'équilibre entre les contributions et les dépenses.
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IHlustration

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

Rubrique Montant

Dépenses
Construction: Contract FAEF: 562 500
« Equipement 100 000
* 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
e Recrutement 78 x 3 000 = 234 000
s Cotisation 1000 x 215 = 215 000 259 250
Dons et legs:

* Especes 170 000
e Nature 89 250
Total 708 250

Le 28 septembre 1991, I'APE effectue les opérations suivantes:
- achat de fournitures de bureau pour un montant de 2 500 CFA payés en espéces;
- achat de deux tables 4 15 000 CFA l'une soit 30 000 CFA pour le directeur de
I'école. L'argent a été payé par chéque N2 0452,
Le ler octobre 1991, réception des dons en espéces de la population d'un montant
de 45 000 CFA. L'argent a été versé dans la caisse.

Le méme jour versement des frais d'inscription pour les nouvelles recrues d'un
montant de 234 000 CFA. L'argent a été déposé en banque.
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Séance 7.4. Imputation et Journal Imputations:
Fonds a Recevoir
Durée: 3h

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:

1. Enregistrer dans le Journal des Imputations et dans les fiches individuelles les
fonds a recevoir des partenaires;,

2. décrire I'utilité de suivre les fonds i recevoir.

PROCEDURES/ETAPES:
1. L'animateur-formateur annonce le sujet de la legon et présente les objectifs de la
séance. (5 minutes)

2. L'AF demande aux participants comment est-ce qu'on peut suivre ce que les APE
doivent recevoir des parntenaires. Il essaie d'obtenir les réponses suivantes:
cahier, registre, bloc note, etc. ...

Aprés avoir obtenu ces réponses, I'AF demande quelles sont les informations utiles
a mettre dans les documents cités. Il essaie d'obtenir les réponses suivantes: Nom
du partenaire, dates des opérations, montant d(, échéance, les différents montants
a recevoir, montant des différents réglements. (20 minutes)

3. L'AF précise qu'il est prévu dans le systéme un document appelé “Suivi des Fonds
a Recevoir” pour suivre ce que les partenaires doivent nous verser. Il montre un
modele de fiche sur rétroprojecteur et le commente en faisant une comparaison
entre les colonnes de la fiche et les réponses de I'étape 2. (30 minutes)

4. L'AF demande a un participant de lire I'énoncé de 'exemple d’illustration. Ensuite
il demande aux participants comment enregistrer sur la fiche “Suivi des Fonds i
Recevoir” colonne par colonne. Il remplit avec eux la fiche sur transparent.

(20 minutes)

5. L'AF rappelle aux participants qu'au cours de la premiére séance on ne faisait que
des enregistrernents au compte dans le Journal des Imputations. Maintenant il
demande aux participants comment enregistrer les fonds a recevoir des partenaires
de I'exemple d'illustration (voir étape 4 ci-dessus) dans le Journal des Imputations.

L'AF remplit avec eux le Journal des Imputations sur tableau géant en insistant sur
la nécessite de remplir d'abord le Journal des Imputations et ensuite la fiche de
partenaire (dans le cas ol il y a signature de contrat). (30 minutes)

6. L'AF demande aux participants, en se référant a la colonne “Recettes” du Journal
des Imputations pourquoi est-ce qu'il est bon de suivre les prestations i crédit
dans ces colonnes. 1l essaie d’obtenir les réponses suivantes et si besoin les
compléte: Pour ne pas sous-estimer les recettes d'une période étant donné qu'on
veut faire correspondre les recettes i la période ou elles ont été réalisées.

(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 pléniére. (20 minutes)

9. L'AF demande aux participants quelles sont les utilités de suivre les opérations a
crédit avec les partenaires. 1l reléve les réponses et les complete
éventuellement. (10 minutes)

10. L'AF revoit les objectif et clot la séance. (5 minutes)

MATERIELS:
Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Copies of annexe 6.4.1.

'Anncxc 7. 4 1. Utnlntcs d(, Sulvrc les I‘()nds A Rucvmr ct'

‘ ,,.Illustmtlon dc Suwl dcs Fonds a Rcccvmr

R A

I. Utilités de suivre les fonds a recevoir
Le Journal des Imputations et les Fiches Individuelles des partenaires nous
permettent de:
- connaitre globalement le montant des fonds a recevoir des partenaires;
- connaitre le montant des fonds a recevoir de chaque partenaire;
- connaitre les dates probables d'encaissement d'argent;
- faciliter I'élaboration d'un échéancier d'encaissement.
II. INustration

Au ler septembre, 1991, la situation du partenaire Fondation Liberté était de
150 000 CFA.

Le 2 octobre, I'APE signe avec le FAEF un contrat de cofinancement pour la
construction de la cloture de I'école d'un montant 2 250 000 CFA dont les 75%
soit 1 687 500 CFA seront payés par le FAEF.

Le 8 octobre, 1991, la Fondation Liberté fait un réglement de 100 000 CFA par
cheque.
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S€ance 7.5. Journal des Imputations et Fiche de Suivi
des Dettes Fournisseurs
Durée: 2h10

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:
1. Enregistrer les dépenses a crédit avec les fournisseurs dans le journal des
imputations et dans leur fiche individuelle;
2. Expliquer I'importance de suivre les opérations avec les fournisseurs.

PROCEDURES/ETAPES:
1. L'animateur-formateur introduit le sujet et les objectifs. (5 minutes)
2. L'AF demande aux participants I'importance de suivre les dettes avec les
fournisseurs. Il reléve les différentes réponses, et les compléte au besoin.
(15 minutes)
3. L'AF demande aux participants de regarder le tableau géant du journal

des imputations et de dire ol e :-ce qu'on enregistre les achats et les dépenses a

crédit concernant les frais généraux, les contrats. Le Facilitateur compléte en

précisant que la colonne de dépenses des frais généraux et des contrats du journal
des imputations concernent aussi bien les dépenses au comptant que les dépenses

a crédit. Il précise également que la colonne “Dettes Fournisseurs” permet de

suivre la globalité des dettes que nous devons a nos fournisseurs. (20 minutes)

4. L'AF demande aux participants dans quel autre document est-ce qu’on

enregistre les achats et dépenses 4 crédit des frais généraux. Il écoute les réponses

et compléte en précisant qu'aussitot aprés avoir enregistré dans le journal des

imputations, on enregistre les achats et dépenses au comptant comme i crédit
concernant les contrats et les frais généraux, dans le journal des coits directs et
dans le journal des frais généraux. Ensuite le facilitateur montre sur tableau géant
le journal des frais généraux. Il demande aux participants de dire pourquoi il est
important d'incorporer les dépenses 4 crédit dans les colonnes “Dépenses” au lieu
d'attendre le réglement pour les enregistrer. Le facilitateur essaie d’avoir des
participants les réponses suivantes qu'il note sur grande feuille:

* Avoir la globalit¢ des dépenses d'une période pour ne pas les sous-estimer étant
donné qu'on veut faire correspondre les dépenses (et les recettes) 4 la période
ou elles ont été effectuées.

* Le facilitateur précise que cela est également valable pour les cots directs dans
le jouinal des couts directs. (30 minutes)

5. L'AF demande aux participants comment est-ce qu’on peut suivre ce que

I'APE doit a chaque fournisscur. Il essaie d'obtenir les réponses suivantes qu'il

note sur grande feuille: bloc-notes, registre, cahier... . Il montre sur transparent un

modele de fiche individuelle de suivi de dettes fournisseurs qu'il commente en
précisant que cette fiche s'apparente a la fiche de suivi des fonds a recevoir.

(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 pléniére.

(20 minutes)

8. L'AF revoit les objectifs et clot la séance. (5 minutes)
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MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Copies de l'annexe 6.5.1.

‘

Annexe 7.5.1. Suivi des Dettes Q_)(quisscurs:

Importance et Hlustration .\

I. Importance de suivre les dettes fournisseurs
Suivre les dettes fournisseurs permet de:
- Connaitre et de surveiller le niveau global d’endettement de I'APE.
- Connaitre le montant du par 'APE 4 chaque fournisseur.
- Connaitre les dates de paiement des dettes en vue de prévoir les décaissements.
- Prévenir les litiges avec les fournisseurs.

II. Suivi des dettes fournisseurs: illustration

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

- Madou Touré 50 000
- Mali Construction 150 000

Le 9 octobre, 1991, aprés avoir recu l'autorisation de dépense le trésorier de I'APE fait
une commande de 2 tableaux destinés a 'école de Moussabougou pour un montant de
32 000 CFA chez le menuisier Madou Touré. Il fait une avance 12 000 CFA en espéces le
reste est payable le 5 mars, 1992.

Le 10 octobre, 1991, I'APE achéte a crédit 2 tonnes de ciment a 110 000 CFA chez le
fournisseur “Mali Construction” pour le compte du contrat “Tout pour I'Education”.
Le paiement est prévu pour le 31 octobre.

Le 12 octobre, 1991, réglement du fournisseur “Mali Construction” pour un montant
de 150 000 CFA par chéque N2 0453.
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Séance 7.6 Elaboration et Analyse de Rapport Financier
Durée: 2h30

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:

1. Citer les ¢léments d'un rapport financier;
2. Elaborer un rapport financier;
3. Citer les utilités d’élaborer un rapport financier,

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'AF annonce le sujet et introduit les objectifs de la séance. (5 minutes)

2. L'AF demande aux participants de dire ce qu'ils entendent par rapport
financier ou compte rendu financier. Il note les réponses et compléte en ajoutant
que c'est I'ensemble des informations financieres ou comptables rassemblées pour
faire une situation soit a 'endroit d'un partenaire soit a I'endroit des autres
membres de I'APE. (15 minutes)

3. L’AF demande aux participants quelles sont les informations a mettre
dans un rapport financier. Il essaie d’obtenir les réponses suivantes et les note: les
noms des rubriques, montant des budgets, montant des dépenses ou réalisations,
Solde du budget, la période. (15 minutes)

4. L'AF précise que pour faciliter I'élaboration du rapport financier le
systeéme a prévu deux modéles de rapport financier. L'un est prévu pour le contrat
exécuté par 'APE elle méme et l'autre pour les contrats de type FAEF ou autres.
Le facilitateur présente successivement sur rétroprojecteur les différents modeles.
Pour chaque modeéle présenté il demande aux participants de citer des documents
qui permettent de le remplir. Ensuite il traite I'exemple d'illustration pour le
modele de contrat géré par I'APE. (30 minutes)

5. L'AF demande aux participants de donner les analyses possibles. 1l note
les réponses et demande aux participants d’analyser le modeéle de rapport dan; un
contrat géré par 'APE. (20 minutes)

6. L'AF demande a un participant de citer les documeats vus dans le
systéme qui peuvent accompagner un rapport financier. Il note les réponses et
montre la partie basse du rapport type du FAEF. (15 minutes)

7. L'AF demande aux participants de citer les utilités de faire un rapport
financier. Il note les bonnes réponses et compléte en présentant la liste des utilités
sur grande feuille. (15 minutes)

8. L'AF met les participants en petit groupe pour 'exercice d'application et
facilite la pléniere apres les travaux de groupe. (30 minutes)

9. L'AF revoit les objectifs et clot la séance. (5 minutes)

MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabete
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance

Copies de I'annexe 6.6.1.
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Annexe7.6.1. Utilités du Rapport Financicr et Exercise

d’'Hlustrations
I. Les utilités
Le rapport financier permet de:
- faire I'état des réalisations d’'une période et le solde du budget a la fin de cette
période;
- constater les dépassements budgétaires (s'il y en a);
- informer le partenaire sur I'état des réalisations et les commentaires nécessaires;
- la confiance entre les partenaires et 'APE.
II. Illustrations

Elaborer le rapport financier du contrat “Tout pour 'Education” exécuté par I'APE de
Bougoula durant la période du 4.9.91 au 12.10.91.

Séance 7.7. Inventaire et Suivi des Dons en Nature
Durée: 4h

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

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

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

2. Suivre la répartition des dons et connaitre 4 un moment donné la valeur des
articles répartis par école;
3. Remplir une fiche d'inventaire.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur introduit le sujet et les objectifs de la séance et clarifie les
points qui le nécessitent. (5 minutes)

2. U'AF demande aux participants de citer les articles qui peuvent faire I'objet d'un
don d une APE. Il essaie d'obtenir les réponses suivantes: cahier, bloc note, table
banc, crayon... . (15 minutes)

3. L'AF demande aux participants de citer les documents dans lesquels ces
dons peuvent étre enregistrés. Il essaie d'obtenir les réponses suivantes: cahier,
bloc note, etc... . (10 minutes)

4. 1l demande aux participants quelles informations mettent-ils dans ces documents?
1l essaie d'obtenir les réponses suivantes: noms des articles, les quantités, le nom
du partenaire, le prix. (15 minutes)

5. L'AF précise que le systéme a prévu un document appelé “Bon d’entrées
des Dons”. 1l présente le document sur rétroprojecteur et le commente en faisant
un rapprochement avec les réponses des participants de I'étape précédente.
(20 minutes)

PAGE 58 © 1995 / World Education Inc.


http:12.10.91

10.

11.
12.

13.

14.

. L'AF demande aux participants 4 qui sont destinés les dons en nature, ol

peuvent-ils suivre les sorties de dons, quelle informations mettent-ils dans ces
documents. Il essaic d'obtenir les réponses suivantes: Population, écoles pour la
premicre question, cahier, bloc note... pour la deuxiéme question et pour la
troisieme question nom du partenaire, quantité, prix unitaire, nature de ['article,
etc... . (20 minutes)

..L’AF précise que le systéme a prévu un document appelé “Bons de Sorties des

Dons”. 1l présente le document et le commente en faisant un
rapprochement avec les réponses des participants dans I'étape précédente.
(30 minutes)

. L’'AF traite la premicre partie de l'illustration avec le concours des participants.

(15 minutes)

. L'AF demande aux participants est-ce qu'ils peuvent connaitre la situation des

dons non distribuées a la disposition de 'APE. Il essaie d'obtenir les réponses
suivantes: faire I'inventaire, a quel intervalle, etc... .

Il demande aux participants les informations qu'on peut tirer de l'inventaire et
essaie d'obtenir les réponses du genre: nombre d'articles, nature des articles,
valeur des articles.

Il demande dans quel document le résultat de I'inventaire peut étre enregistré et
essaic d'obtenir des réponses du genre: registre, cahier etc... . (20 minutes)

L'AF précise que le systeme a prévu un document appelé “Fiche d'Inventaire. 11
présente la fiche d'inventaire sur rétro, et la commente. (20 minutes)

L’AF traite la deuxi¢me partie de l'illustration avec les participants. (15 minutes)
Les participants se retrouvent en groupe pour un exercice d'application et
présente les résultats de leur exercice en plénicre. (30 minutes)

L'AF demande aux participants de citer les utilités des bons d’entrées et

des bons de sortie des dons. Il note les réponses et les complétent en présentant
la liste des utilités préparées a I'avance. Ensuite il demande aux participants
quelles sont les utilités de faire I'inventaire. Il note les réponses ct les compléte en
présentant la liste des utilités préparée sur grande feuille. (20 minutes)

L’AF revoit les objectifs de la séance et clot la séance. (15 minutes)

MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs
Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte

et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Copies de I'annexe 6.7.1.
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Annexe 727.1. ?Ililil_é:s' des bons d’Entrées et de Sortices,

de Faire I'Inventaire, gt Exercise d'Hlustration

-

I. Utilités des bons d’entrées et de sorties:
Le suivi des bons d’entrées et de sorties des dons permet de:
- Justifier les rentrées et les sorties des dons;

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

. Utilités de faire I'inventaire:
L'inventaire permet de:

- Connaitre le nombre de valeurs et d'articles disponibles dans I'école ou a I'APE i
une date donnée;

- Mieux repartir les dons entre les écoles;
- Vérifier si le stock héroique est égale au stock réel.

1. Illustration
Premiére Partie:

Le 15 Octobre le président Moussa Sangaré de I'APE de Moussabougou réceptionne
d'une association de bienfaitrice dénommée CARTY des
dons pour une valeur de 122 250 CFA composés de:

Cahier 100 pages 150 a 175 CFA l'unité;
Boite de craie 72 4 1000 CFA l'unité;
Ardoise 120 4 200 CFA l'unité.

Le 20 octobre le président Moussa Sangaré de 'APE de Moussabougou remet au
directeur Oumar Cissé de I'école de Moussabougou des lots d'articles d'une valeur de
65 000 CFA composés de:

Cahier 100 pages 100 4 175 CFA l'unité;
Ardoise 80 a 200 CFA l'unité;
Boite de craie 32 4 1 000 CFA l'unité.

Deuxiéme Partie:

Au 1 er novembre, 1991, l'inventaire des articles de I'APE de Moussabougou a donné
le résultat suivant:

Article Nombre Prix Unitaire
Cahier 100 Pages 50 175
Boite de craie 65 1 000
Ardoise 40 200
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Séance 7.8. Etat des réalisations et Contrdle de I’Etat des
Réalisations d’une APE
Durée: 2h

OBJECTIFS DE LA SEANCE:

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

1. Déterminer le niveau de réalisation des APE et faire un contréle des résultats
trouvés;

2. Citer les utilités d'établir le Tableau de I'Ftat des Réalisations et le Tableau de
controle de I'Frat des Réalisations.

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur introduit le sujet et présente les objectifs de la séance.
(5 minutes)

2. Par une scénette on présente un trésorier en train d'élaborer le Tableau des
Réalisations d'une APE pour I'année scolaire écoulée et le Tableau de Contrdle de
I'Etat des Réalisations. (10 minutes)

3. A la fin de la scénette, le facilitateur demande de décrire ce qui s'est passé et
essaie d'obtenir des participants une définition du Tableau des Réalisations et
ensuite une définition de Controle de I'Etat des Réalisations. Il compléte les
réponses en donnant les définitions préparées a I'avance. (20 minutes)

4. L'AF montre d'abord le “Tableau des Réalisations”, et le commente. Il
demande aux participants ol est-ce qu'on peut trouver les informations
concernant les dépenses pour remplir le “Tableau de Réalisations”. 1l essaie
d’obtenir les réponses suivantes: Journal des Colits Directs, Journal des Frais
Généraux. Si un participant cite le Journal des Imputations le facilitateur explique
que par souci d'éclater les dépenses par nature on utilise le Journal des Coits
Directs et celui des Frais Généraux.

L’AF demande aux participants ou est-ce qu'on trouve les informations sur
les recettes et essaie d’obtenir d'eux la réponse suivante: le Journal des
Imputations. (20 minutes)

5. L'AF précise que I'Ccart du Tableau des Réalisations doit étre justifié par le
“Tableau de Controle des Réalisations”. Il contrdle le tableau et le commente. 1l
précise également que si pour une période donnée les dettes fournisseurs sont en
augmentation, I'écart correspondant sera mis entre parenthéses parce que
Paugmentation des dettes constituent des dépenses pour 'APE. Le facilitateur
ajoute que si il n’y a pas d'erreur I'écart total du Tableau de Contréle de I'Etat des
Réalisations doit étre égal 4 celui du Tableau des Réalisations. (20 minutes)

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

7. L'AF corrige l'exercice en pléniere. (15 minutes)

8. L'AF demande aux participants de citer les utilités de faire le tableau de
I'état des réalisations d'abord puis les utilités du tableau de “Contréle de I'Etat des
Réalisations”. Il compléte les réponses en montrant tour a tour les listes préparées
a l'avance. (20 minutes)

9. 1l revoit les objectifs et clot la séance. (5 minutes)
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MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Copies de I'annexe 6.8.1.
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I I

I. Définitions

Le Tableau de I'Etat des Réalisations de 'APE est un document qui permet de
faire ressortir pour une période donnée la différence entre les recettes (ressources propres
et externes) et les dépenses de 'APE.

Le Tableau de Contrdle des Réalisations de I’'APE est un document qui permet de
vérifier I'exactitude de la différence entre les recettes et les dépenses du tableau de I'état
de réalisations.

. Illustration

A partir du Journal des Colits Directs, du Journal des Frais Généraux, et du Journal
des Imputations, remplir le Tableau de I Etat des Réalisations et le Tableau de Contrdle de
I'Etat des Réalisations de I'APE.

II. Liste des utilités

Le Tableau des Réali.-ti-ns permet de:

- Connaitre les recettes par nature et les recettes globales pour une période
donnée;

- Connaitre les dépenses par nature et les dépenses globales pour une période
donnée;

- Faire un compte rendu clair sur les fonds regus par 'APE et 'utilisation de ces
fonds;

- Déterminer les ¢carts et donner les explications de ces écarts;

- Faire les analyses proportionnelles pour les recettes et les dépenses;
- Faciliter la prise de décision.

Le Tableau de Contrdle de I'Etat des Réalisations permet de:

- Confirmer le montant de I'écart de I'Etat des Réalisations;

- Donner les détails de cet écart.
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La Scénette

Le trésorier est en train d'¢laborer I'¢tat des réalisations de I'APE pour l'année scolaire

¢coulée.

Tableau de Réalisations

_ Recettes Montant
| Contrats 3 200 000
: ORP 2 700 000
; DIM 500 000
| Cousations 800 000
' recrutements dons et legs 907 000
e ospeces 247 500
! e nature 600 000
| Total (1) 4907 500
i Dépenscs:
Construction 2 304 000
‘ Rehabilitation 850 000

Equipement

1 673 500

Total (2) ' 4827500
. Ecart (1) -(2) | 80 000

| Un de ses amis rentre ¢t apres salutation d'usage:

Ami : Qu'est-ce que tu es en train de faire?

Trésorier : ['¢labore I'¢tat des réalisations de notre APE pour I'AG.

A. J'en fais moi aussi Fapproche nis ta présentation est meilleure que la mienne.
Jai cependant une technique qui me permet de controler 'écart trouve.

T. Lami explique L technique en faisant Fillustration sur les donndes de son APE.

! Tableau de Contréole de I'Etat des Réalisations

l ]

! Rubriquc Montant initial (1)  Montant final (2) ;| Ecart (2) - (1)

| Caisse : : | 14 500 i
Banque ' (27 500)

i Fond a Recevoir i 279 000
Dons non distribucs | | 57 000
Dettes-Fournisseurs - | i (2:43 000)
— . . - e I;__ - . .. i -
Total !

A. Voici toute la technique
T. Vraiment c'est un bon moyen de controle. je vais aussi adopter cette technique,
clle est simple et pratique. Merci beaucoup.
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Séance 7.9. Mise en Place du Systéme
Durée: 2h

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:

1. Citer les documents a considérer pour la mise en place du systéme;

2. Citer les opérations a effectuer pour connaitre les informations et les soldes de
départ pour les documents;

3. Reporter les soldes de départ dans ces documents;

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

PROCEDURES/ETAPES:

1. L'animateur-formateur précise qu'au cours de cette formation, nous avons vu un
systeme de gestion financiére adapté aux APE. 1l s’agit maintenant de voir
comment mettre le systéme en place dans les APE. (5 minutes)

2. Il présente les objectifs de la séance et donne les clarifications nécessaires.
(5 minutes)

3. L'AF demande aux participants de citer tous les documents du systéme.
Il reléve la liste et la complete si nécessaire. (10 minutes)

4. L'AF demande aux participants quels sont les documents qui nécessitent
le rapport de solde pour démarrer le systeme. 1l essaie d'obtenir les réponses
suivantes: le Journal des imputations, le journal des colts directs, le journal des
frais généraux, la fiche d'inventaire, les fonds d recevoir, les dettes fournisseurs.
(20 minutes)

5. L'AF présente sur rétro les documents identifiés ci-dessus et demande aux
participants quelles sont les opérations i effectuer pour connaitre les informations
et soldes de départ.

(Pour chaque document, il écoute les réponses et les complete. Ensuite il traite
Vexemple d'illustration avant de passer au document suivant. Pour chaque
document il ne remplit qu'un exemple).

6. Au moment de commenter la colonne “Caisse/Journal des Imputations”, I'AF
demande aux participants quel est 'importance d'avoir une caisse dans
I'APE. Il releve les réponses et les compléte avec une liste préparée A I'avance.
(20 - 40 minutes)

7. L'AF passe a la présentation d'une scenette. (10 minutes)

8. L'AF demande aux participants de décrire ce qu'ils ont vu dans la scenette.
(15 minutes)

9. L'AF demande aux participants quelles sont les utilités pour I'APE pourque
les personnes qui tiennent le systéme aient les informations disponibles. Il
reléve les réponses et les compléte 4 partir d'une liste préparée A 'avance sur
grande feuille. (15 minutes)

10. L’AF revoit les objectifs de la séance et la clot. (5 minutes)

PAGE 64 © 1995 / World Education Inc.



MATERIELS:

Grandes feuilles
Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance
Copies de l'aninexe 7.9.1.

I. Exercice d'illustration:

Vous venez de suivre un atelier de formation en gestion sur le systéme des APE.
Maintenant vous voulez mettre en place le systéme dans vos APE au 1 oct. 1995. Vous
disposez en outre des informations suivantes:

1. Apres décomipte les montants de la caisse et de la banque sont les suivants:
Caisse: 50 000
Banque: 182 000

2. Vous avez un contrat en cours dont le niveau d’exécution se présente de la
maniére suivante.

Rubriques Budgétaires Prévisions Réalisations
Main d’ceuvre 200 000 25 000
Matériaux 1 800 000 935 000
Matériels 586 000 236 000
Total 2 656 000 1196 000

3. Le niveau d'exécution du budget des frais généraux se présente comme suit:

Rubriques Budgétaires Prévisions Réalisations
Construction 2 500 000 25 000
Réhabilitation 832 000 600 520
Frais de fonctionnement 245 000 03 250
Total 3577 000 1145 770
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4. La situation des fonds i recevoir était la suivante:

Nom Montant
World Education 525 000
Freedom 175 000
Total 700 000

5. La situation des fournisseurs se présentait de la maniére suivante:

Nom Montant
Oumar Traoré 28 750
Fourouma Bocoum 45 930
Total ! 74 680

6. Les lots darticles fournis par les partenaires et non encore distribués par

I'APE de Siéma se composent de:

Article | Quantité ’ Prix unitaire
Cahier | 823 ‘ 175
Ardoise 320 200

7. L'inventaire des biens de I'école de Siéma donne le 13sultat suivant:

Nom Quantité | 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 utilités d’avoir des informations disponibles:

La disponibilité des informations permet:

1. d'avoir des enregistrements 4 jour,;

2. d'avoir une meilleure efficacité dans la tenue des documents;
3. de faciliter I'exploitation des documents du systéme;
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4. de faciliter le controle des enregistrements et en général avoir une situation claire
des activités de 'APE;

5. d'éviter les mésentenies d'une part entre les membres du bureau de I'APE et
d'autre part entre les membres de I'APE et les populations.

II. Importance d'avoir une caisse

La tenue d’'une caisse permet de:

1. sécuriser 'argent;

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

3. faire une bonne organisation de 'APE.

IV. Scenette sur les utilités d’avoir des informations disponibles

Amadou est membre de PAPE chargé de la tenue du systéme. 1l était en train de faire
des enregistrements quand arrive I'un des membres.

Saliou: Je veux que tu me fasses un bon pour des achats urgents que je dois faire
dans la matinée.

Amadou: Quels types d'achat et pour quel contrat, il me faut I'écrire et apres
approbation, je te remettrai I'argent.

Saliou: Il ne faut pas bloquer le travail sur le terrain, avances-moi, je tapporterai
toutes les factures et toutes les informations plus tard.

(Amadou avance l'argent et lui fait signer un bon provisoire sans savoir les détails

des achats ni la destination de la dépense. Plus tard arvive Ibou, un autre membre

de I'APE).

Ibou: je veux savoir le solde de la rubrique “Fourniture” du contrat SAP car je dois
faire des achats.

(Amadou cherche dans les docrments, donne un solde de 220 000 CFA mais il précise

que le dernier enregistrement remonte a un mois).

Ibou: Ce n'est pas possible car rien que la semaine derniére il y a eu deux achats
pour les fournitures SAP donc tu n'est pas a jour.

Amadou: C'est normal, Saliou et les autres ont pris des bons provisoires depuis deux
semaines mais je n'ai pas encore regu les factures et les pieces justificatives; c'est pour
cela que je ne suis pas a jour sur les types de dépenses.

Ibou: Dilleurs est-ce que tu as enregistré le cheque du dernier décompte de SAP?

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

Ibou: La c’est de ma faute car ¢’est moi qui ai déposé le chéque en banque. Jaurai
di te donner l'information pour que tu mettes i jour tes documents.

Amadou: Si je ne dispose pas d'information, comment pourrai-je étre A jour sur le
systéme?

Ibou: Je crois qu'on doit s’organiser pour te donner toutes les informations

nécessaires pour une bonne tenue du systéme sinon le systéme n'aura pas d'utilité pour
notre APE.
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PROCEDQRE DE MISE EN PLACE PU SYSTEME DE GESTION
FINANCIERE DES APE:

1. Journal des colits directs par contrat:

e En se référant 4 la procédure de budgétisation des coilts directs, calculer le
budget des cofits directs restant pour chaque contrat en cours. Reporter ces
montants (par contrat dans lc journal des cofts directs, ligne report).

2. Fiche de suivi des fonds a recevoir:
* Faire la liste des partenaires qui doivent de I'argent a4 'APE en indiquant pour
chacun le montant.
¢ Ouvrir une fiche pour chaque partenaire et reporter le montant dii dans les
colonnes “Montant Crédit” et “Montant did” en report. Si c'est 'APE qui doit au
partenaire mettre le montant dans les colonnes “Montant Réglé” et “Avoir”.
Préciser 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 I'argent ou aupres
desquels I'APE a un “avoir” en indiquant le montant.

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

* Si 'APE a un “Avoir” chez le fournisseur, mettre le montant dans la colonne

“Montant Réglé” et “Avoir”. Préciser la mention “Mise en Place” en observation.
4. Journal des Frais Généraux

* Faire la rubrique des frais généraux de la période qui commence i la date mise
en place.
* Faire les reports dans le Journal des Frais Généraux.
* Calculer le solde “Contribution des Frais Généraux” en appliquant la formule
suivante:

Caisse + banque

Fonds a recevoir

Dons en nature

(inventaire)

Moins
Coilits directs envisagés
(budgets des coits directs
a partir de la mise en place
calculés a I'étape 1)
Dettes Fournisseurs

Egale

Contributions aux Frais

Généraux (mise en place)

* 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 décompte et reporter le montant dans les
colonnes “Entrées” et “Solde”. §'il n'y en avait pas de caisse, en créer et faire une
dotation initiale; si cela n'est pas possible la caisse sera créée a partir de la
premiere opération d’encaisscmeit.
Banque: S'il y en a, faire le solde rapproché du comipte bancaire et le reporter
dans les colonnes “Entrées” et “Solde”. §'il n'y en a pas, suggérer 4 'APE d’ouvrir
un compte bancaire.

6. Contrats Couts Directs:
e Faire total des budgets des cofits directs restants des contrats en cours
(calculés a I'étape 1) et le reporter dans la colonne “Recettes/Cotisations et
Recrutements” sur la ligne de report.

7. Frais généraux:
* Prendre le montant de la contribution aux frais généraux en espéces a la mise
en place (calculé a I'étape 4) et le porter dans la colonne “Recettes/Cotisations” et
e “Recrutements” sur la ligne report.

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

8. Fonds a Recevoir:
e Faire la différence entre le total des “Montants dis” et le total des “Avoirs” des
fiches de suivi des fonds a recevoir et la porter dans les colonnes montant et solde
“Fonds a Recevoir” A la ligne report.

9. Dettes-Fournisseurs:
s Faire la différence entre le total des “Montants Dus” et le total des “Avoirs” des
fiches de suivi des dettes fournisseurs et la porter dans les colonnes montant et
solde “Dettes Fournisseurs” i la ligne report.

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

Séance 8.1. L’Evaluation du Programme et
I’Auto-Evaluation
Durée: 2h10

OBJECTIFS DE LA SEANCE:
A la fin de la séance les membres des bureaux des APE et des Comités de Gestion
doivent étre capables de:

1. Expliquer le processus d'auto-évaluation qu'ils méneront une fois par an avant le
début de I'année scolaire;

2. Développer une fiche d'évaluation de leur programme d'activités;
3. Evaluer leurs biens Matériels et financiers.

PROCEDURES/ETAPES:
1. L'animateur-formateur demande aux participants ce qu'ils font pour savoir s'ils ont
réalisé les actions qu'ils ont programmés. Il en profite pour introduire le sujet de la
legon et présente les objectifs de la séance. (5 minutes)

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

2. L'AF distribue le “Bonhomme de Koutiala”, explique son utilisation et définit avec
les participants les indicateurs ct les cotations par indicateurs et les échelles par
cotation pour chaque membre du bureau. (20 rainutes)

3. En guise de pratique I'AF demande a4 chaque membre de remplir sa fiche a partir
des indicateurs, cotations et des échelles qu'ils viennent de définir, et leur
demande de faire leur moyenne et de la communiquer. (20 minutes)

(L'AF doit expliquer clairement que ceci n'est qu'un exercice pratique qui vise
essentiellement a aider a lu comprébension de lactivité. Il souligne que la vraie
application de cet exercice se fera une fois par an afin de permettre aux membres
des bureaux de voir leur performance).

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 pléniére qu'il compare avec la moyenne de
la somme des cotations par membre. 1l tire les conclusions sur Pefficacité du
bureau de I'APE. (15 minutes)
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6. L'AF distribue une fiche d’évaluation de la formation aux participants et leur
demande de la compléter.

7. Les participants présentent les résultats de leur évaluation en pléniére. Suivi de
discussion. (10 minutes)
(L'AF recueille les fiches d'évaluation individuelle).

8. L'AF fait la synthése des présentations revoit les principaux temps fort de la
formation, et souligne les principaux événements a venir dans leur fonction de
représentant des parents d'éleves. 11 clot la séance.

MATERIELS:

Grandes feuilles

Marqueurs

Si possible, magnétophone et cassette pour enregistrer pour le milieu analphabeéte
et rural

Grande feuille avec les objectifs de la séance

Copies du “Bonhomme de Koutiala”

Un super “Bonhomme de Koutiala” sur grande feuille

 Annexe 8.1.1. Fiche d’Auto-Evaluation
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