
PLAN DE FORMATION 

CONTEXTE ET JUSTIFICATION 

Les mutations intervenues au cours des dernières décennies au sein des sociétés ont engendré des besoins nouveaux en 

matière de communication. Le domaine connait une évolution spectaculaire grâce à l’avènement des TIC. Les technologies 

sont en pleine évolution et les métiers de ce secteur se modifient rapidement sous la contrainte de cette évolution avec 

l’émergence de nouveaux métiers. Le marché de l’emploi demande des types nouveaux en ressources humaines avec des 

connaissances et des compétences nouvelles intégrant les exigences nées des évolutions techniques et technologiques de 

plus en plus prononcées. 

Il y a donc nécessité d’adapter la formation à ce nouvel environnement. 

De nos jours, un pays ne vaut que par la qualité de ses ressources humaines.la formation professionnelle continue ou 

renforcement de capacités est un outil stratégique d’accompagnement des changements et de développement d’une 

Administration. 

Dans nos administrations, de nombreux fonctionnaires et agents sont affectés dans des services qui ne répondent pas à leur 

profil de formation. Cela rend ainsi difficile l’accomplissement des tâches qui leurs sont assignées. Il arrive même que 

certains cadres et responsables de service ont une méconnaissance du fonctionnement de l’Administration et n’ont aucune 

maitrise des documents administratifs. 

C’est pourquoi, il nous semble important d’accorder une priorité au recyclage (perfectionnement) ou renforcement de 

capacités des ressources humaines de l’Administration par des propositions des formations afin d’apporter une réponse à la 

lourdeur administrative. 

METHODOLOGIE D’ELABORATION  



Une collecte des besoins en formation des Directions, Services du Ministère de Ministère de l’Economie Numérique, des 

des Télécommunications et de l’Innovation nous a permis de recenser les besoins en formations. 

MISE EN ŒUVRE ET SUIVI 

La mise en œuvre et le suivi du plan de formation sont assurés par la Direction des Ressources Humaines.  

Les sources de financement de ce plan sont à la charge de la Direction des Ressources humaines  

LISTE DES FORMATIONS DEJA EXECUTEES 

 

N° THEMES DE 

FORMATION 

OBJECTIFS POURSUIVIS PUBLIC CIBLE    PERIODE  

1 L’Economie 

Numérique : 

Levier de 

Transformation 

Profonde de 

L’Economie de la 

Côte D’ivoire 

S’approprier la notion d’économie numérique ; 

- Mesurer les enjeux de l’économie numérique en 

matière de croissance socio-économique ; 

- Faciliter des échanges et partages d’expériences 

dans le domaine du numérique ; 

- Appréhender les dispositions nécessaires pour le 

fonctionnement optimal d’une économie 

numérique à fort impact. 

Responsables des entités du 

MENUTI (Cabinet, Direction 

Générale, Inspection Générale, 

Directions centrales et 

rattachées, Services 

Autonomes, Structures sous 

tutelle 

07  au   08 

décembre  

2021. 

 

 

 

 

 

 

- Comprendre l'enjeu d'une bonne gestion des 

documents produits par l'organisme. 

- Secrétaires – Assistants de 

Direction 

- Agents du courrier 

 



 

 

 

 

 

 

 

2 

Classement et 

Gestion 

Electronique des 

Archives                               

- Organiser les documents de façon à faciliter 

la gestion : accès à l'information, pré-

archivage, éliminations ; 

- Découvrir les différentes méthodes de 

classement et les indications ; 

- Adopter une méthode simple et évolutive 

pour réorganiser son classement ; 

- Connaître et appliquer les règles 

d'archivage électronique. 

- Agents des archives 

3 Rédaction 

Administrative et 

Déontologie de la 

Fonction Publique 

                                           

 

- Initier tout agent d’un service public ou 

privé à la pratique de la rédaction 

administrative ; 

- Perfectionner chez les agents chargés de 

rédaction la pratique de cette discipline ; 

- Maîtriser les techniques et exigences de la 

rédaction administrative ; 

- Expliquer les droits du fonctionnaire en tant 

que citoyen et ceux attachés à sa qualité de 

fonctionnaire ; 

- Identifier les obligations du fonctionnaire 

dans et en dehors du service ; 

- Expliquer la procédure disciplinaire de la 

Fonction Publique ; 

- Apprendre à l’apprenant à utiliser les voies 

de recours, en cas de sanction. 

- Chargés d’Etude 

- Secrétaires, Assistants de 

Direction 

- Agents de service courrier 

- Agents du service 

informatique 

 

4  

 

 

- s’approprier les concepts de base de la gestion 

axée sur les résultats  

 

 

 

 

 

 



la Gestion Axée sur 

les Résultats 

- se familiariser aux outils/instruments de la 

GAR de même que leur application dans la 

planification, la mise en œuvre, la coordination 

et le suivi-évaluation des projets et 

programmes de développement avec l’aide des 

outils du numérique ;  

- s’assurer de l’utilité du numérique à 

l’application de la GAR. 

Les Responsables du MENUTI 15 et 16 

décembre 2020 

5 Respect des 

Procédures 

Administratives 

- Appréhender les relations hiérarchiques et en 

tenir compte dans tous les rapports entre 

supérieurs hiérarchiques et subordonnés ; 

- Maîtriser les procédures de gestion 

administrative ; 

- Déterminer et observer les comportements 

conformes aux procédures administratives au 

sein de toute structure étatique. 

 

Inspecteurs, Directeurs 

Centraux, Sous-Directeurs Et 

Agents 

Du Ministère de l’Economie 

Numérique et de la Poste 

- 06 au 07 juin 

2019 

- Du 11 au 12 

juin 2019 

 

FORMATION A FAIRE 

 

N° 

 

THEMES DE 

FORMATION 

OBJECTIFS PUBLIC  

CIBLE 

 

 

 

 

01 

DEONTOLOGIE DE 

LA FONCTION 

PUBLIQUE : 

Maîtrise et pratique des 

procédures 

administratives par les 

Appréhender les différents modes d’entrée à la Fonction Publique ; 
Maîtriser les règles de vie du Fonctionnaire et Agent de l’Etat ;  

Appréhender les modes de sortie de la Fonction Publique. 

L’ensemble du personnel du MENUTI  



Fonctionnaires et Agents 

de l’Etat  

 

 

 

 

 

    02 

L’efficacité managériale 

par l’élaboration de 

plans d’actions ou 

projets, la construction 

de tableaux de bord et la 

pratique du suivi-

évaluation  

 
 

 

 

Elaborer un document de projet /plan d’action, selon l’approche 

GAR ; 
Confectionner et savoir utiliser des outils de collecte de données, de 

mesure et d’analyse de performance ; 

Savoir planifier des activités dans un chronogramme de réalisation ; 
Exercer un suivi-évaluation selon la méthode GAR ; 

Savoir utiliser le logiciel SPHINX pour le traitement des données. 

 -Conseillers    

  Techniques  
- Directeurs  

  Généraux  

 -Directeurs    
  Centraux  

 -Sous-directeurs 

 -Chefs de Service  

 

 

 

 

 

 

 

03 

 
 

 

 
Initiation à la légistique  

 

 
Appréhender les différents actes administratifs et leurs champs 

d’intervention ; 

Cerner les principes généraux de rédaction des actes administratifs ;  
Maîtriser les règles de rédaction des actes administratifs.  

 
-Conseillers  

 Techniques  

-Directeurs  
 Généraux  

-Directeurs    

 Centraux  
-Sous-directeurs 

-Chefs de Service 

-Secrétaires et     
 Assistantes de    

 Direction 

 

 

 

 

 

 

 

04 

 
Développer son 

efficacité personnelle 

par une bonne 

organisation et une 

gestion optimale du 

temps de travail  

  

 
Appréhender sa relation au temps et la maîtriser ; 

Gérer son temps de travail en fonction de son rôle et de ses priorités ; 

Savoir utiliser les compétences disponibles pour travailler 
efficacement dans le temps ; 

Savoir tirer profit du temps.  

 
 

 

L’ensemble du Personnel du MENUTI 



05 Affirmation du 

professionnalisme dans 

la fonction de secrétaire 

et assistante de direction 

 Améliorer la productivité au lieu de service ; 

 Montrer du professionnalisme dans les fonctions de secrétaire et 

assistante de Direction ; 

 Exécuter  les tâches quotidiennes avec efficacité et performance 

-Secrétaires de Direction ; 

 
-Assistantes de Direction 

06 Support technique PC : 

Installation, 

Configuration et 

Maintenance 

Connaître de façon approfondie l’architecture du micro-ordinateur ; 
dépanner, reconfigurer des PC et leurs principaux périphériques; Assurer 

le support technique de 1er niveau. 

Les informaticiens du MENUTI 

    

07 Supervision et Contrôle 

du Réseau et des 

Applications, SNMP 

Evaluer les apports et l’utilisation des outils de supervision dans la 

maîtrise des réseaux par une approche technique et pratique. 

Les informaticiens du MENUTI 

    

08 Sécurité, système et 

réseau : les 

fondamentaux 

Apprendre à analyser les risques qui pèsent sur vos réseaux et les étapes à 

suivre pour choisir et déployer les contre-menaces appropriées pour 

diminuer l’exposition de vos réseaux aux menaces. 

Les informaticiens du MENUTI 

    

09 Bâtir et Administrer un 

Intranet avec Apache, 

PHP, MYSQL 

Mettre en place le serveur Web apache, accompagné des principaux 

services attendus pour un Intranet ou un site Internet (serveur ftp, forums, 
moteur de recherche, pages dynamiques, système de gestion de contenu et 

outils de travail collaboratif) 

Les informaticiens du MENUTI 

    

10 Mettre en Œuvre et 

Déployer IPv6 

Disposer des connaissances et compétences nécessaires à l’administration, 

à la sécurisation et au dépannage d’un réseau IPv6. 

Les informaticiens du MENUTI 

    

11 Technologies SAN : 

Solutions ;  

Technologies, FC  

Connaitre parfaitement les principales technologies SAN et acquérir 
l’expérience nécessaire pour aborder efficacement les défis liés aux 

solutions SAN. 

Les informaticiens du MENUTI 

    

12 Gestion électronique des 

documents et mise en 

place d’un système 

d’archivage 

Acquérir la terminologie et connaître les missions archives ; Faire le point 

sur la réglementation actuelle ; Savoir construire un plan de classement ; 

Acquérir une méthode d’organisation et de gestion des archives ; 
Connaitre les fonctionnalités offertes par les logiciels ; Evaluer les 

avantages et les limites des nouvelles technologies pour les archives 

Agents du Service Documentation et les 

Secrétaires  



    

13 Tableau de bord et bilan 

social 

Mettre en place les tableaux de bord de gestion du personnel et réaliser le 

bilan social. 

Directeurs, Sous-directeurs, Chefs de 

Services Autonomes 

    

14 « La gestion des 

compétences : outils et 

méthodes. » 

Comprendre les enjeux et connaître les méthodologies de mise en place 

d’une démarche compétences ; Identifier les compétences clés nécessaires 
à  son entreprise et anticiper l’évolution de ses besoins. 

Directeurs, Sous-directeurs, Chefs de 

Services Autonomes 

    

15 Team-building : 

Comment cultiver 

l’esprit d’équipe ? 

Identifier ses aptitudes au leadership ; construire des relations de 
confiance ; communiquer plus efficacement ; Mieux motiver les autres ; 

Travailler en équipe ; Créer une dynamique de leader ; Obtenir plus de 

respect et de succès ; Cerner les implications du « Team building ». 

Directeurs, Sous-directeurs, Chefs de 
Services Autonomes 

    

16 Utilisation des TIC dans 

les relations de travail 

Connaitre l’impact des TIC dans le travail  Directeurs, Sous-directeurs, Chefs de 
Services Autonomes 

    

17 Internet des Objets : 

Normes, écosystèmes  et 

planification des réseaux 

Connaitre les normes de l’IOT et son environnement  

    

18 Conception et 

développement 

d’application pour les 

cas d’usage IOT 

Concevoir des applications pour la gestion et l’usage des objets connectés  

    

19 Sécurité des applications 

internet et de mobile 

Banking 

Maîtriser le backup sécuritaire des applications web  

    

20 Gestion des risques en 

entreprise : Risque 

relatif à la Gestion des 

projets, à la Sécurité des 

Systèmes                 

d’information  et à la 

 Sensibiliser autour des risques liés à la sécurité des applications 

mobiles  

 Comprendre la logique d’attaque sur les couches applicatives 

 Assimiler les bonnes pratiques autour des développements  

 



Protection des données à 

caractère Personnel 
 Prendre conscience des problématiques de sécurité en prenant la 

place d’un attaquant exploitation les vulnérabilités usuelles, et 

apprendre les méthodes de défense pour s’en protéger. 

 

21 Conception des réseaux 

d’accès optique 

S’initier aux réseaux optiques  

22 Evolution vers la 5G: 

Principes techniques et 

nouvelles opportunités 

économiques 

Mesurer les risques du mobile banking et les moyens de les minimiser ; 

Appréhender les principes de la 5G et les opportunités économiques 

qu’elle offre. 

 

    

23 Stratégie nationale de 

développement de 

l’Economie numérique 

et du secteur postal : 

-Le cadre réglementaire  

-Les infrastructures 

-Les contenus 

-La formation 

-La cyber-sécurité 

.  

    

24 L’Economie 

Numérique: levier de 

transformation 

profonde de notre 

économie. 

  

    

25 Loi d’orientation de la 

société de l’information 

(loi n°2017-803du 

07Décembre 2017) Quels 

enjeux pour le secteur 

de l’Economie 

Numérique ? 

 

  



26 La migration à la TNT : 

 De quoi s’agit-

il ? 

 Quels avantages 

sur le secteur de 

l’audio-visuel ? 

 

  

 

 

 


