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JANVIER 2012 

BENIN : LUNDI 23 AU VENDREDI 27, CIFOMBE ð ABOMEY CALAVI      

 

FORMATION AUX OPERATIONS DE CAISSE ET DE GUICHET DANS UNE IMF 

Cette formation sôadresse essentiellement aux caissi¯res qui exercent dans une 

Institution de micro Finance. La session est basée sur une étude de cas pratique et 

comporte les six (6) modules qui permettent de renforcer efficacement les capacités 

professionnelles de ces personnes. 

  

 

Module 1.  Qualit®s exig®es dôune caissi¯re pour mieux accueillir et mettre ¨ lôaise le 

client qui vient faire une transaction au guichet ? 

Module 2. Comment communiquer efficacement avec le client en face ? 

Module 3. Comment faire le Comptage et billetage dôesp¯ces : détection automatique 

des faux billets par flaire, disposition des billets en coffre. Les réflexes à cultiver par une 

caissière en termes de sécurité physique et électronique. 

Module 4. Proc®dure dôalimentation et dôall¯gement du coffre au guichet. Les pi¯ges ¨ 

éviter ! 
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Module 5. Proc®dure dôouverture et de fermeture électronique de la caisse. Le savoir-

faire n®cessaire pour une caissi¯re quelque soit le logiciel dôexploitation qui est utilis®. 

Module 6. Comment éviter les erreurs préjudiciables à une mauvaise organisation au 

guichet ?  
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FEVRIER 2012 

COTE DõIVOIRE : DU LUNDI 13 AU VENDREDI 17, CIFOMCI ð ABIDJAN    

 BENIN : DU LUNDI 27 AU 2 MARS,  CIFOMBE ð ABOMEY CALAVI          

 

COMMENT ASSURER EFFICACEMENT LE METIER DE CHARGE DE PRETS DANS 

UNE IMF ? 

Cette session de formation est essentiellement destinée aux personnes qui interviennent 

sur la chaîne des opérations de crédit. Elle est centrée sur une étude de cas pratique et 

comporte sept (7) modules respectifs : 

  

Module 1. Comment identifier efficacement un client potentiel ? 

Module 2. Montage du dossier de crédit, évaluation et analyse du risque client. Les 

erreurs et les pièges à éviter, la détermination du montant approprié de crédit et 

lô®tablissement de lô®ch®ancier ad®quat. 

Module 3.  Gestion de la balance âgée de manière à garder le PAR dans les limites 

requises. 

Module 4. Techniques de communication avec les clients potentiels et les clients en 

portefeuille. 
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Module 5.  Agenda du Chargé de Prêts, Techniques de suivi et de tracking des clients  

Module 6. Analyse des performances du portefeuille du chargé de prêts 

Module 7. Techniques de recouvrement des créances. 
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MARS 2012 

COTE DõIVOIRE : DU LUNDI 26 AU VENDREDI 30, CIFOMCI  

COMMENT ASSURER EFFICACEMENT LA GESTION DõUNE AGENCE, DõUN POINT 

DE SERVICE DõUNE IMF ? 

Cette session de formation est essentiellement d®di®e aux chefs dôagence et aux 

responsables dôun point de services dôune IMF. En raison des responsabilit®s qui leur 

incombent, la session est focalis®e sur lôorganisation des tâches, le management, et sur 

les r®flexes inh®rents au niveau dôactivit®s en vue dôassurer une parfaite supervision de 

lôensemble des op®rations. La session part dôune ®tude de cas pratique ¨ partir de 

laquelle sept (7) modules sont développés.  

  

Module 1. Comment organiser avec efficience une Agence ou un Point de services 

dôune Institution de Micro Finance ? 

Module 2. Agenda du Chef dôAgence et du Responsable dôun Point de Services 

Module 3. Comment d®velopper un leadership efficace au sein dôune Agence ? 

Module 4. Comment manager efficacement une Agence ? 

Module 5. Analyse et suivi des performances des Charg®s de Pr°ts dôune Agence 

Module 6. Comment assurer une bonne communication au sein dôune Agence ? 

Module 7.  Gestion des relations fonctionnelles entre le Chef dôAgence et la Direction 
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AVRIL 2012 

BENIN : DU LUNDI 23 AU VENDREDI 27, CIFOMBE      

FORMATION DES RESPONSABLES EN CHARGE DU PORTEFEUILLE, DE 

LõEXPLOITATION ET DU RISQUE 

Cette session de formation est essentiellement dédiée aux personnes qui assurent des 

responsabilit®s ®lev®es en termes de gestion des op®rations en lôoccurrence, les 

Responsables en charge du portefeuille, ou de lôexploitation et partant du risque.  La 

session est centrée sur une étude de cas et comporte six (6) modules respectifs : 

  

Module 1. Etude du risque crédit dans les opérations de micro finance 

Module 2. Elaboration des procédures inhérentes à la gestion du risque dans une IMF 

Module 3. Gestion du portefeuille et suivi de la balance âgée dans une IMF 

Module 4. Etude de lôexploitation et des performances op®rationnelles des agences et 

des chargés de prêts et les prolongements de lôanalyse de  productivit® par ratios 

Module 5. Management et leadership dans une IMF. 

Module 6. Communication dans une IMF 
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MAI 2012 

COTE DõIVOIRE : DU LUNDI 21 AU VENDREDI 25, CIFOMCI  

FORMATION DES RESPONSABLES EN CHARGE DU DEVELOPPEMENT 

COMMERCIAL DANS UNE IMF 

Cette session est rendue nécessaire en raison de la commercialisation de la micro 

finance. La gestion de la croissance, de la rentabilit® ®conomique et de lôimpact social 

exige un dynamisme commercial que lôIMF se doit de maintenir pour assurer ses 

performances.  La session est basée sur une étude de cas pratique qui est caractérisée 

par lôutilisation des outils modernes dont le cam®oscope, le web TV et les jeux de rôle. 

Elle comporte  sept (7) modules respectifs : 

 

Module 1. Place et rôle du Responsable en charge du développement commercial dans 

une IMF 

Module 2. Comment assurer lôad®quation parfaite entre ç offre et demande » de 

services financiers ? 

Module 3. Conception, lancement et d®veloppement dôun produit/ service financier 

Module 4. Comment Renforcer la notoriété des services par le développement dôune 

culture institutionnelle ? 

Module 5. Mécanismes de développement du service client 

Module 6. Comment faire de lôinnovation une valeur partag®e dôune IMF ? 

Module 7. Publicité et démonstration en micro finance, les pièges à éviter. 
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JUIN 2012 

BENIN : DU LUNDI 25 AU VENDREDI 29, CIFOMBE            

SESSION DE FORMATION SUR LõINGENIERIE FINANCIERE EN MICROFINANCE 

Cette session est essentiellement dédiée aux Responsables en charge des finances et de la 

comptabilité dans les Institutions de Micro Finance. Elle tire sa justification de la complexité de 

plus en plus accrue des opérations financières tant avec le secteur bancaire local, quôavec les 

partenaires financiers internationaux qui empruntent sur le marché financier international pour 

investir dans les IMF.  La gestion optimale des ressources financières attise la pression sur la 

trésorerie et rend plus difficile la conciliation des objectifs sociaux et économiques. Cette 

session apporte des solutions pratiques à ces difficultés.  

La session comporte 6 modules respectifs : 

 

Module 1.  Etude de lôenvironnement financier local et les mécanismes à utiliser pour en tirer 
meilleure partie 

Module 2. Planification budgétaire et Gestion de trésorerie 

Module 3. Analyse des ®tats financiers et ma´trise des m®canismes de gestion de lôactif et du 
passif du bilan dôune IMF 

Module 4. Elaboration et mise en place dôune politique financi¯re ad®quate dans une IMF 

Module 5. M®canismes de valorisation dôune IMF 

Module 6. Processus de communication et de négociation avec les partenaires financiers dans 
lôoptique de la mobilisation des ressources financières.  
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JUILLET 2012 

COTE DõIVOIRE : DU LUNDI 23 VENDREDI 27, CIFOMCI  

SESSION DE FORMATION SUR LA GESTION DõUNE INSTITUTION DE 

MICROFINANCE 

Cette session est d®di®e aux Directeurs dôIMF, aux G®rants de COOPEC et à toutes les 

personnes qui ont en charge la gestion dô®quipe au sein dôune institution de micro 

finance. Elle est axée sur quatre thématiques essentiels dont : le management, le 

leadership, la gestion stratégique des ressources humaines et la communication.  

 

La session comporte cinq modules respectifs : 

Module 1. Facettes stratégiques du management en micro finance 

Module 2. Strat®gie dôentreprise en micro finance 

Module 3. Quel type de leadership dans une IMF ? 

Module 4. Caractéristiques de gestion des ressources humaines en micro finance 

Module 5. Communication & Management en micro finance. 
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AOUT 2012 

BENIN : DU LUNDI 27 AU VENDREDI 31, CIFOMBE         

SESSION DE FORMATION SUR LA GOUVERNANCE DES IMF 

Cette session de formation est destinée aux personnes qui exercent des responsabilités en tant 

quôAdministrateur au sein des organes d®lib®rants des IMF. Le Conseil dôAdministration ®tant 

lôorgane central de gestion strat®gique des IMF, la session de formation fournit lôessentiel des 

outils devant permettre au Conseil dôassurer une bonne supervision de la mise en îuvre des 

orientations stratégiques traduites dans le plan de travail et le budget approuvé par le Conseil 

sur proposition de la Direction.  

 

La session comporte 6 modules respectifs : 

Module 1. Structuration, organisation et profil des membres du Conseil dôAdministration  

Module 2. Comment le Conseil dôAdministration organise et assure la supervision efficace des 
activit®s men®es par lô®quipe de Direction? 

Module 3. Quels d®fis strat®giques ¨ relever par le Conseil dôAdministration en matière de 
p®rennisation des activit®s de lôInstitution de Micro Finance ? 

Module 4. Gestion des responsabilités individuelles et collectives des membres du Conseil 
dôAdministration 

Module 5. Impacts de la Gouvernance sur les activit®s d®velopp®es par lôInstitution de Micro 
Finance 

Module 6. Leçons apprises sur la Gouvernance des Institutions de Micro Finance   


