
Annexe 01

PLANNING DES PERFECTIONNEMENTS ANNEE 2011

	N°
	THEME
	PERIODE
	POPULATION
	OBSERVATION

	01
	· Organisation et conduite de réunion.


	Du 02 janvier 2011

Au 06 janvier 2011
	Directeurs des établissements de formation


	2 groupes



	02
	· Création de micro-entreprises.
	
	Conseillers à l’orientation, à l’évaluation et à l’insertion professionnelles
	3 phases de 5 jours

en alternance

	03
	· Méthodologie d’élaboration des programmes de formation selon l’approche par compétences.
	Du 23 janvier 2011

Au 27 janvier2011
	Inspecteurs (IFEP. ITPFEP).
	

	04
	· La Rédaction administrative.
	
	Cadres gestionnaires
	2 groupes



	05
	· Création de micro-entreprises.


	Du 06 février 2011

Au 10 février 2011
	Conseillers à l’orientation, à l’évaluation et à l’insertion professionnelles
	2éme phases

	06
	· Gestion de l’internat d’un établissement de formation.
	
	Chefs de services des moyens généraux
	

	07
	· Gestion  et règlement  des conflits
	Du 20 février 2011

Au 24 février 2011
	Directeurs des établissements de formation
	2 groupes



	08
	· La Démarche qualité
	
	Directeurs des établissements de formation
	

	09
	· Méthodologie d’élaboration des programmes de formation selon l’approche par compétences.
	Du 06 mars   2011

Au 10 mars   2011
	Formateurs des formateurs.
	

	10
	· Création de micro-entreprises.
	
	Conseillers à l’orientation, à l’évaluation et à l’insertion professionnelles
	3éme phase

	11
	· Elaboration d’un plan de formation.


	Du 27 mars   2011

Au 31 mars   2011
	Directeurs des études et des -stages

Directeurs des stages et des perfectionnements


	

	12
	· Tableur : MS-Office /Excel


	
	L’ensemble des cadres du secteur
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	N°
	THEME
	PERIODE
	POPULATION
	OBSERVATION

	13
	· Gestion et organisation des archives administratives
	Du 03 avril 2011

Au 07 avril 2011
	L’ensemble des cadres gestionnaires


	Séminaire

	14
	· Audit technique et pédagogique d’un établissement de formation.
	
	Inspecteurs (IFEP – ITPFEP).


	

	15
	· Manipulation des logiciels de gestion :( Paie, Ressources humaines…).

	Du 24 avril 2011

Au 28 avril  2011
	Chefs de services du personnel
	2 groupes



	16
	· Gestion de la cantine d’un établissement de formation
	
	Chefs de services des Moyens généraux
	2 groupes

	17
	· Elaboration d’un plan de formation.


	Du 08  mai  2011

Au 12  mai  2011
	Directeurs des études et des -stages

Directeurs des stages et des perfectionnements


	

	18
	· Elaboration et contrôle de l’execution du budget d’un établissement de formation . 

	
	Directeurs des établissements de formation


	2 groupes

	19
	· La rédaction administrative


	Du 22  mai  2011

Au 26  mai  2011
	Inspecteurs (IFEP. ITPFEP).
	

	20
	· Tableur : MS-Office /Excel
	
	Conseillers à l’orientation, à l’évaluation et à l’insertion professionnelles
	

	21
	· Manipulation des logiciels de gestion :( Paie, Ressources humaines…).
	Du 24 avril 2011

Au 28 avril  2011
	Chefs de services de la comptabilité
	

	22
	· Le Projet Professionnel
	
	Conseillers à l’orientation, à l’évaluation et à l’insertion professionnelles
	

	23
	· Le logiciel de présentation MS-Office/ Power Point.
	Du 08  mai  2011

Au 12  mai  2011
	Formateurs des formateurs
	

	24
	· Elaboration et contrôle de l’execution du budget d’un établissement de formation
	
	Chefs de services de la comptabilité
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	N°
	THEME
	PERIODE
	POPULATION
	OBSERVATION

	25
	· Procedure de recrutement et de gestion des carrieres.
	Du 22  mai  2011

Au 26  mai  2011
	chefs de services du personnel
	

	26
	· Gestion de l’internat d’un établissement de formation.


	
	Directeurs des établissements de formation
	

	27
	· L’Education aux choix professionnels.
	Du 05  juin  2011

Au 09  juin  2011
	Conseillers à l’orientation, à l’évaluation et à l’insertion professionnelles
	

	28
	· Contrôle de gestion : Pilotage par le Tableau de bord.
	
	Directeurs des établissements de formation
	

	29
	· Le logiciel de présentation MS-Office/ Power Point.
	Du 26  juin  2011

Au 30  juin   2011
	Directeurs des établissements de formation


	

	30
	· Les marchés publics.
	
	L’ensemble des cadres gestionnaires
	Séminaire

	31
	· Gestion du temps     
	Du 02 octobre 2011

Au 06 octobre 2011
	L’ensemble des cadres gestionnaires


	2 groupes



	32
	· Elaboration d’un plan de gestion des ressources humaines
	
	Directeurs des établissements de formation
	

	33
	· Gestion des magasins des établissements de formation.
	Du 23 octobre 2011

Au 27 octobre 2011


	Chefs de services des moyens généraux.


	

	34
	· La rédaction administrative
	
	L’ensemble des cadres gestionnaires
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	POPULATION
	OBSERVATION

	35
	· Initiation à l’informatique : Système d’exploitation Windows, traitement de texte MS-Office/Word et Internet. 
	Du 13 novembre 2011

Au 17 novembre 2011
	Tous les cadres non initiés à l’outil informatique.
	

	36
	· Gestion du temps 
	
	L’ensemble des cadres gestionnaires
	

	37
	· Projet d’établissement. 
	Du 20 novembre 2011

Au 24 novembre 2011
	Directeurs des établissements de formation
	

	38
	· Procedure de recrutement et de gestion des carrieres
	
	Chefs de services du personnel
	

	39
	· Le logiciel de présentation MS-Office/ Power Point.
	Du 04  décembre 2011

Au 08 décembre 2011
	Conseillers à l’orientation, à l’évaluation et à l’insertion professionnelles
	

	40
	· Elaboration d’un plan de gestion des ressources humaines
	
	Chefs de services du personnel
	

	41
	· Organisation et conduite de réunion.
	Du 25 décembre 2011

Au 29 décembre 2011
	Inspecteurs (IAFFEP .IFEP. ITPFEP).
	

	42
	· Le management public
	
	Directeurs des établissements de formation
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