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activite 

« formation par pays de deux  cadres formateurs de chefs d’etablissements FPT»

Session de formation des formateurs à Dakar (Sénegal), 

26 avril – 4 mai 2004 


ANNEXES AU
RAPPORT DEFINITIF

DAKAR

26 AVRIL – 4 MAI 2004

TABLEAU 1

	MISSIONS ESSENTIELLES DU CHEF D’ETABLISSEMENT
	

	►  Élaborer, réaliser et évaluer le Projet d’établissement

► Coordonner et réguler toutes les activités de l’établissement :

( Impulser et contrôler les activités pédagogiques, éducatives et de     formation.

( Gestion des moyens : 

- ressources humaines 

- ressources financières

- ressources matérielles

► Communiquer

                  ( Animer et conduire une réunion.

( Promouvoir l’établissement (plan marketing).

( Gérer l’information :

- Communication en situation de crise

- Communication avec l’administration et les partenaires

-Communication interne
	

	QUALITES PERSONNELLES ET INTERPERSONNELLES DU CHEF D’ETABLISSEMENT
	

	► Gérer le  temps

► Mobiliser le personnel

► Avoir le sens de l’éthique et de la réserve

► Avoir le sens des responsabilités

► Avoir la capacité d’animation

► Avoir l’esprit d’équipe et une capacité de dialogue

► Avoir le sens de l’État

► Avoir la capacité d’écoute et la maîtrise de soi

► Avoir une capacité d’initiative (entrepreneurship)

► Avoir une capacité d’évaluation. 
	


TABLEAU 2

	REFERENTIEL DES COMPETENCES D’UN CHEF D’ETABLISSEMENT

	Compétences
	

	ADMINISTRATION DE L’ETABLISSEMENT

· Connaître l’organisation générale de l’Etat et de la tutelle.

· Connaître les champs de compétences du chef d’établissement et de chacun de ses interlocuteurs habituels.

· Elaborer, réaliser, évaluer le projet d’établissement.

· Maîtriser/connaître les étapes d’élaboration d’un projet d’établissement

· Planifier et élaborer le projet

· Gérer le projet

· Déléguer

· Encadrer

· Superviser, contrôler et évaluer le projet

· Diriger en concertation avec le personnel et les partenaires

· Faire la gestion du temps

· Faire preuve d’entrepreneuriat 


	

	COORDINATION ET REGULATION DE TOUTES LES ACTIVITES DE L’ETABLISSEMENT

Activités pédagogiques, éducatives et de formation :

· Créer les structures nécessaires à la mise en œuvre de la vie scolaire (conseils d’enseignement, conseil de discipline) ;

· Animer les comités pédagogiques ;

· Assurer l’existence, l’utilisation et la conservation des documents (bulletins, plans de cours …..etc.) ;

· Entretenir des relations de partenariat (Ecole/Entreprise et Ecole/Ecole) ;

· Superviser et évaluer l’activité pédagogique ;

· Assurer la sécurité dans l’établissement et en particulier dans les ateliers.

Gestion des moyens :

· Connaître son établissement ;

· Connaître l’organigramme ;

· Impulser les fonctions de l’organigramme ;

· Animer les comités de gestion ;

· Assurer l’existence, l’utilisation et la conservation des documents (dossiers des élèves, comptes-rendus de réunions…etc.) ;

· Organiser le courrier ;

· Faire le budget (élaboration, approbation et exécution) ;

· Gérer les ressources financières ; 

· Gérer les ressources matérielles (infrastructures, équipements) ;

· Gérer les ressources humaines ;


	

	COMMUNICATIONS

· Rendre compte périodiquement de sa gestion ;

· Entretenir des relations et  la communication avec les partenaires (parents d’élèves, les organisations socio-économiques ) ;

· Assurer la promotion de l’établissement (plan marketing) ;

· Entretenir des relations  avec la hiérarchie ;

· Gérer la communication en situation de crise ;

· Gérer la communication interne.


	


TABLEAU 3

	PROFIL DES FORMATEURS DES CHEFS D’ETABLISSEMENT
	


	► Être un cadre de la formation professionnelle et technique

► Diriger ou avoir dirigé un établissement de formation professionnelle et technique pendant au moins cinq (5) ans.

► Posséder une expertise à délivrer dans le cadre du projet de formation.

► Être reconnu pour ses capacités d’animation et d’organisation.


	

	CONTENU DE LA FORMATION DES FORMATEURS (Projet)
	

	► Mission du formateur

► Prestation de la formation

► Organisation et plan de démultiplication à l’intérieur de chaque Etat

► Appropriation des modules de formation
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