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CATALOGUE

RECHERCHE DOCUMENTAIRE

Bonne
gouvernance

comme base d'un
développement
locale durable

LOBBYING & PLAIDOYER




INFORMATIQUE

1. SERVICES AUDIOVISUELS

e Couverture audiovisuelle des grandes
activités relatives a la décentralisation
et au développement local (reddition des
comptes, intercommunalité, réception de
partenaires de coopération décentralisa-
tion, activités des projets/programmes,
festivals, fétes communales, manifesta-
tions foraines, etc.)

» Réalisation de films documentaires et
autres supports audiovisuels sur : les po-
tentialités des communes, les bonnes pra-
tiques de gouvernance locale, etc.

» Réalisation d’émissions télévisées sur la
décentralisation et le développement local

e Création de CD-ROM (a contenu dyna-
mique)

* Réalisation de CD/DVD audiovisuels sur
des activités thématiques et autres ate-
liers/séminaires pour les communes

2. SERVICES D'APPUI A LA
COMMUNICATION LOCALE

» Appui a l'élaboration de plans de commu-
nication communale

* Appui a la mise en place de cellules de
communication communale

* Appui a la création et a l'animation du
bulletin communal [initiation a la collecte,
a l'écriture, au graphisme et a l'édition)

» |nitiation a la réalisation des afficﬁesﬂ de
dépliants, de porte-documents et de pla-
quettes d'information

* Appui a la création et a l'animation de
sites web communaux (Documentation et
actualisation)

1. RECHERCHE
DOCUMENTAIRE

* Mise a disposition de documents sur le
processus de décentralisation et toutes
activités connexes

e Mise a disposition d'un répertoire des
élus communaux

* Mise a disposition de monographies
des communes du Bénin et des PDC

¢ Publication de revues de presse sur la
décentralisation

2. INFORMATION PAR
RAPPORT :

o Aux réles des Elus Locaux

A la participation citoyenne

¢ Aux textes et Lois sur la
décentralisation

* Au développement local

e Aux bonnes Pratiques en matiére de
gestion des Collectivités Locales.

3. PROMOTION DES BONNES
PRATIQUES DE GOUVER-
NANCE LOCALE

e Collecte de données sur les bonnes
pratiques en décentralisation et dévelop-
pement local, o

» Capitalisation des bonnes pratiques en
décentralisation, développement local et
gouvernance,

» Organisation d'échanges sur les bonnes
pratiques en décentralisation, dévelop-
pement local et gouvernance,

* Publication des bonnes pratiques sur le
site de FANCB et sur les autres supports
du Centre de ressources

1. ADMINISTRATION DE BASE DE
DONNEES

e Assurer le maintien et l'évolution d'une
base de données constituant le systeme d’in-
formation dont dispose la commune.

2. ANALYSE ET PROGRAMMA-
TION

 Concevoir et développer une application in-
formatique, c’est-a-dire transcrire un besoin
en une solution informatique écrite dans un
langage informatique.

La mission consiste autant a faire évoluer des
applications existantes que d'en modéliser
de nouvelles. De facon spécifique, il s'agira
de procéder a :

e l'installation de logiciels

¢ la Mise a jour des systemes

e la Création et la surveillance des comptes
utilisateurs

e au Paramétrage des routeurs Wi-Fi

e la Conception et 'administration de sites
web

3. FORMATION EN
INFORMATIQUE

¢ Transmettre des savoirs et des savoir-faires
aux acteurs communaux dans le but d'actua-
liser leurs compétences informatiques.

e Evaluer les personnes a former

¢ Formuler les objectifs et construire une
progression pédagogique

¢ Susciter lintérét et Uimplication des
participants

e Transmettre les connaissances et le
savoir-faire

* Mesurer l'atteinte des objectifs pour
chacun des participants et leurs acquis

* Concevoir et rédiger des supports
pédagogiques (manuels, présentations
animées).




EAU POTABLE

Accompagnement

echnique dans la gestion

ECONOMIE LOCALE

SECRETARIAT

Gestion
du secretariat
administratif

1. GENERALEMENT

® Mise en ceuvre des programmes de renforcement des ca-
pacités au profit des communes sur lensemble des théma-
tiques du secteur de l'eau et de l'assainissement

® Constitution d'une base nationale de données sur la situa-
tion des ouvrages d'eau et d'assainissement dans les com-
munes

® Appui aux communes pour plus de gouvernance et de
transparence dans la gestion du secteur (différentes initia-
tives de reddition des comptes)

® Organisation de rencontres nationales ou régionales (qua-
drilogues) entre acteurs communaux et autres acteurs pour
l'aplanissement des divergences

® Défense des interéts des communes et représentation de
ces derniéres dans tous les débats relatifs au secteur aussi
bien au plan national qu'international

® Mobilisation de ressources au profit des communes [plai-
doyer pour l'augmentation des ressources transférées aux
communes)

® Suivi et accélération du transfert des ressources du sec-
teur aux communes

® Diffusion de Uinformation aux communes sur tout événe-
ment ou situation qui intervient dans le secteur

2. APPUI A LA STRUCTURATION
ET A LORGANISATION DU SER-
VICE PUBLIC COMMUNAL DE
L'EAU ET DE LASSAINISSEMENT

® Diagnostic et dimensionnement technique du service

® Dossiers a gérer en régie et domaines a contractualiser

® Gestion des contrats [réparateurs, fermiers, communau-
tés, controle de la qualité de l'eau)

® Participation au montage des dossiers d'appel d’offre

® Gestion de la maintenance et du suivi des ouvrages

® mesures administratives de protection dés périmetres de
captage -

3. APPUI A LORGANISATION DU
SERVICE PUBLIC INTERCOMMU-
NAL DE LEAU ET DE LASSAINIS-
SEMENT -

® Diagnostic et identification des domaines susceptibles de
mutualisation

® Renforcement des capacités du personnel de 'EPCI sur la
décentralisation et le secteur de l'eau et de ['assainissement

® Participation au montage des dossiers d'appel d'offre

® Coaching du personnel affecté au secteur

1. FORMATION

e Appui a la formation et au renforce-
ment des capacités des élus et fonction-
naires communaux en développement
économique local

2. APPUI-CONSEIL

« Conseils dans tous les domaines éco-
nomiques et financiers avec un helpdesk
* Appui a l'organisation d'échanges d'ex-
périences entre les communes sur les
activités économiques ;

* Appui a la mobilisation des ressources
financiéres (Appui a U'évaluation et a la
mise en valeur du potentiel fiscal] ;

¢ Appui technique au montage des pro-
jets de type marchand.

3. GESTION

* Gestion financiere
eGestion des contrats
concession, etc.)

(affermage,

4. RECHERCHE
DE PARTENARIAT

* Appui a la recherche et au dévelop-
pement des partenariats de coopéra-
tion décentralisée en vue de mener des
études ECOLOC ;

* Appui-a la recherche de PTF pour fi-
nancement et accompagnement des
initiatives locales (projets locaux) écono-
miques ;

* Appui aux acteurs économiques ;

e Faire le plaidoyer pour la construction
de banque.

5. CONCERTATIONS LOCALES

¢ Appui a l'organisation de concertations
locales

» Appui a la capitalisation et la mise a l'échelle

des bonnes pratiques en économie et finances

locales

* Appui a la mise en réseau des acteurs
économigues locaux ;

» Appui dans la création des poles
économiques ;

* Appuyer les acteurs économiques a se

formaliser ;

» Appuyer les acteurs économiques a se
professionnaliser ;

* lobbying pour Uinstallation des structures
de financement des activités agricoles.

1. REORGANISATION
DU SECRETARIAT
ADMINISTRATIF

1. 1. Position du secrétariat

* La présentation (le cadre et limage

de soi)

¢ L'accueil et Uorientation
(comportement/gestuelle)

¢ La gestion de la communication :
réception et émission des appels
téléphoniques, fax

1. 2. Organisation du cadre

e Les différents documents du secré-

tariat (courriers arrivée/départ, borde-

reau, note de service, décisions, rapport

etc.)

e Les formules rédactionnelles de
chaque type de document

* Le traitement des courriers (circuit du
courrier arrivée et départ)

e |'ordre de classement

* | e type de classement

1. 3. Gestion de l'agenda
¢ Gestion des rendez-vous et des ren-
contres du responsable et des agents

d’une structure

1. 4. Connaissance et traitement de Uin-
formation

e |'utilisation des nouvelles technologies
de linformation et de la communication
[utilisation de Uordinateur et de linter-
net)

e Le traitement des données informa-

tiques (words, Excel avec différentes
applications, PowerPoint, ...)

2. TENUE DES RENCONTRES

2. 1. Organisation des sessions et des
grandes manifestations

e Avant
¢ Pendant et apres

2. 2. Tenue de secrétariat des réunions
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