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PREFACE aaaal

Depuis sa création en 1996, la mission de
I'Institut des Finances a été de soutenir les
réformes aux ministere libanais des Finances, a
travers la formation continue, les actions de
communication et d’information et les services
assurés par son centre de documentation.

Durant les dernieres années I'Institut des
Finances a su développer des liens de partena-
riat privilegés avec les institutions nationales,
régionales et internationales. Le ministere des
Finances n’est pas le seul a avoir bénéficié de ses
services, mais aussi les administrations publiques
au Liban et dans les pays arabes et les organisa-
tions du secteur privé et de la société civile.

Nous avons le plaisir de vous présenter cette
année le catalogue de formation de I'Institut des
Finances. Ce catalogue bilingue expose une large
série de programmes de formation, d'ateliers de
travail et de séminaires visant a développer les
compétences des agents des administrations
financieres et des fonctionnaires (version
anglaise disponible également). Il comporte plus
de 75 programmes de formation dans les
domaines de la fiscalité, de I'économie, de la
comptabilité, du droit, du management, de la
formation, des langues, de l'informatique, des
matieres douanieres et autres, assurés par
I’Institut.

Ce document présente aussi un apercu des
activités de I'Institut, notamment I'organisation
de manifestations internationale, de publica-
tions et d’activités d'information, sans oublier les
services de la Bibliotheque des Finances, le centre
de documentation spécialisé qui encadre les
activités de formation et d'apprentissage.

Nous avons voulu ce catalogue un outil facili-
tant I'ouverture et I’échange au niveau national
et régional; en espérant répondre a vos attentes
et en restant ouverts a vos suggestions.
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DES FORMATEURS PROFESSIONNELS

Les formateurs sont recrutés pour leur qualité
d’expert dans leur domaine d’intervention. Ce
sont de hauts cadres du MdF et de certaines
administrations publiques, des praticiens du
secteur privé et des universitaires.

LES PLANS DE FORMATION
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Evaluation et suivi

- Fiche d'évaluation

- Test d'évaluation

- Amélioration des per-
formances

UNE APPROCHE QUALITE

= Une approche qualité et des programmes
«sur-mesure»;

= "Un référentiel pédagogique" pour chaque
programme: fiche détaillée du cours, conduc-
teur pédagogique, matériel adapté;

= "Un Protocole de formation" pour assurer la
qualité des formations;

= Des techniques de formation actives;

= Une équipe de formation a I’écoute des fonc-
tionnaires;

= Une formation qui favorise I'’échange d’expéri-
ence et le dialogue.

ORIENTATION DES NOUVELLES GENERATIONS ET

GESTION DU CAPITAL HUMAIN

= Suivi du parcours professionnel des fonction-
naires et recueil des informations touchant a
leur carriére et a leur formation;

= Un programme d'immersion spécialement
concu pour les nouvelles recrues;

= La sélection des meilleurs cadres pour par-
ticiper a la création de nouvelles unités;

= Organisation de concours internes pour cer-
tains postes vacants;

= Mise au point d'études et de statistiques sur
le capital humain au MdF.

RS
Mise en application
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Planification

- Définition et analyse
des besoins

- Les objectifs

- Les formateurs

- Le programme

- Les participants
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Les premiers pas...

L'Institut des Finances, centre de Formation et de documentation du ministére des Finances (MdF), a été créé
en 1996 a l'initiative du MdF et avec le soutien de son homologue francais représenté par |I'Agence des
Echanges en Technologies Economiques et Financieres — ADETEF, et la contribution du canada, des Pays-Bas,
de I'Union Européenne, et finalement du Fonds Arabe pour le Développement Economique et Social. L'Institut
est le maillon d'une longue chaine de réformes, entamées par le MdF depuis 1993.
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UN CENTRE EQUIPE POUR MIEUX VOUS

ACCUEILLIR

= 10 salles de formation équipées en technolo-
gie de pointe;

= Une salle de conférence (140 places);

= Auditorium (400 siéges);

= Un centre de documentation spécialisé dans
le domaine financier (325 m2);

= Un restaurant au huitieme étage et une cafe-
teria au premier;

= Une salle de réception et des bureaux mo-
dernes.

UN STATUT FINANCIER ET ADMINISTRATIF
AUTONOME ET UNE EQUIPE DYNAMIQUE
L'Institut des Finances jouit d’une autonomie
financiere et administrative; il est soumis a la
tutelle du Ministre libanais des Finances.

Une équipe jeune et dynamique prend en
charge les activités de I'Institut.

UN ROLE PIONNIER DANS LA FORMATION ET LA

COMMUNICATION

= Accompagner les politiques de réforme et de
modernisation au sein du MdF;

= Instituer des bases solides a la gestion du cap-
ital humain;

= Développer les relations avec les médias;

= Organiser des conférences internationales;

= Créer une plateforme régionale a travers le

réseau de coopération avec des centres de for-

mation nationaux, régionaux et interna-

tionaux.
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UN ROLE DANS LA L'EPANOUISSEMENT DE LA

FRANCOPHONIE

= "Réunion des secteurs économiques"
organisée dans le contexte du sommet de la
Francophonie au Liban par I'Institut des
Finances, en présence de représentants des
secteur privé et public, dans I'objectif de
présenter aux participants au sommet le
contexte économique et les opportunités
d'investissement au Liban, comprenant des
ateliers de travail organisés par secteur.
(octobre 2002)

= Organisation du Forum sur la formation con-
tinue dans le secteur public, en octobre 2002
également dans le contexte du sommet de la
Francophonie au Liban, sous le titre
«Administrateurs de demain: répondre aux exi-
gences, relever les défis».

HOMMAGE A LA FEMME ACTIVE

Le réle de la femme active, notamment au
ministére des Finances est devenu une tradi-
tion célébrée a I'Institut des Finances a I'occa-
sion de la Journée Mondiale de la Femme le 8
mars de chaque année.

PUBLICATIONS

= La série des guides au citoyen, publiée avec
le soutien de I'Agence Américaine de
Développement International, USAID, a tra-
vers le programme ‘“"Transparence et
Responsabilisation”, géré par AMIDEAST
Liban.

La lettre du ministére, "Hadith El Malia",
éditée par I'Institut des Finances depuis juin
1997 avec le soutien du secteur privé, un
outil d'information ou les initiatives prises au
ministére sont présentées de méme que les
tendances du ministére au public.

Les actes de colloques et de conférences, et
autres publications et activités d’information.

L’'Institut en bref
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UN ESPACE DE DIALOGUE ET D'ECHANGE

= Ateliers de travail et séminaires sur des
thémes d'actualité: animés par des experts
libanais, arabes et étrangers, ces ateliers
s’adressent aux employés dans les secteurs
public et privé et aux représentants des uni-
versités et de la société civile.

Comités paritaires de consultation: ces ren-
contres visent a améliorer la relation entre le
contribuable et I'administration et a simpli-
fier les formalités.

Ouverture aux écoles et aux universités:
I'Institut organise des séminaires d'informa-
tion financiére et des visites sur le terrain,
adressées aux universitaires et aux éléves
des écoles.

Au service des institutions du secteur public:
programmes de formation spécialement
adressés aux institutions publiques, aux
agences autonomes et aux municipalités.

ORGANISATION DE CONFERENCES

TIONALES: UNE EXPERIENCE INEGALEE

= Conférence sur les réformes fiscales dans
les pays arabes et dans le Proche-Orient,
organisée en mai 2004 avec le concours du
Fonds Monétaire International.

= Xéme Colloque International des Services du
Trésor, organisé a Beyrouth en octobre 2003
sous le titre "Gestion moderne du trésor pub-
lic" en collaboration avec la Direction Générale
de la Comptabilité Publique Francaise.

= Premiére réunion préliminaire du G24 ( G24
TGM) les 1er et 2 mars 2002.

INTERNA-

COOPERATION REGIONALE ET INTERNATIONALE
= Une relation de coopération particuliere avec
le ministere francais de I'Economie, des
Finances et de I'Industrie: accueil d'experts et
participation aux formations spécialisées aux
écoles du MINEFI ou dans des programmes
d'immersion. || .
= J R I

= Programmes régionaux de formation
en coopération avec I'Organisation Mondiale
des Douanes.

= Partenariat avec les centres de formation
régionaux et internationaux.

Partenariat avec UInstitut de la Banque Mondiale
(WBI) depuis 2004
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L’Institut en bref
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autres (possibilité de recherche sur web);

= 89 journaux et magazines disponibles par
abonnement régulier;

= Quelque 7000 coupures de presse des jour-
naux et revues locaux en langues arabe et
étrangere, consultables électroniquement;

= Des CD roms éducatifs ;

= 11 postes d'ordinateurs dans le coin Internet
mis a la disposition du public

= 35 visiteurs par jour;

= Un coin spécial publications de la Banque
Mondiale et organisations Internationales:
PIC (Public Information Center).

PARTENAIRES REGIONAUX ET INTERNATIONAUX

Groupement d'Intérét Public - Association pur le Développement en Technologie Economique et
Financiere « Fonds Arabe pour le Développement Economique et Social ¢ I'lUnion Européenne e
I'Institut du Fond Monétaire International « I'Institut de la Banque Mondiale « I’Agence Américaine
pour le Développement International « I’Agence Japonaise pour la Coopération Internationale
I'Institut Européen d'Administration Publique ¢ le Bureau Régional de I’Organisation Mondiale des
Douanes » L'Institut Arabe de Planification « I'Institut des Sciences Economiques du Fonds Monétaire
Arabe ¢ I'Ecole Nationale d'Administration en France - I'Ecole Nationale des Impdts — France ¢ I'Ecole
Nationale du Trésor — France ¢ I'Ecole Nationale des Douanes - France - |'Institut de la Gestion
Publique et du Développement Economique - France.

PARTENAIRES LOCAUX

La Banque du Liban « la Cour des Comptes ¢ Bureau du Ministre d'Etat pour le Développement
Administratif « Association des Banques du Liban « Société Générale de Banque au Liban « Banque
Arabe ¢ Université Saint Joseph - Faculté des Sciences Politiques ¢ I’'Université Libanaise ¢ I'Ordre des
Experts Comptables au Liban « Société Microsoft — Liban « Amideast — Liban - Centre Culturel francais.




UN PROJET PHARE, SOUTENANT LES REFORMES
AU MDF

= Apprentissage continu

= Un centre hautement équipé

= Programmes et applications pratiques

= En arabe, francais et en anglais

= Formations au niveau local et régional

= Une équipe dynamique et compétente

= Expérience dans la formation des cadres du
secteur public

= Un réseau de relations régionales et interna-
tionales

= Situation stratégique au coeur de Beyrouth

= Une plate-forme de dialogue et de commu-
nication

= Comprenant un centre de documentation

spécialisé (voir p. 9)
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T-Fin 1/03
T-Fin 2/04
T-Fin 3/02
T-Fin 4/02

T-Fin 5/04

T-Fin 6/04
T-Fin 7/04

T-Fin 8/04

Economie et gestion financiere

Les programmes en économie et gestion financiere permet-
tent de mieux comprendre la politique financiere et moné-
taire et le réle de I'Etat dans I'économie. Ils visent notamment
a soutenir les institutions publiques dans la gestion de leurs
ressources et de leur budget tout en les incitant a développer
des liens plus étroits avec le ministere des Finances.

Ay el Al iatly Aalatl aslt
Finances publiques et politique fiscale

Ladl cpadh 35000 A Ja e
ntroduction a la gestion de la dette publique

Lo oIl Aoty ST sLa®Y)
Macroéconomie et comptabilité nationale

LI 3l gl
Les marchés financiers

Leados Jouoly cylamell doculodly 2L 3,053
Les banques: gestion financiére
et comptable et techniques de contréle

dalall cilewnsgall AL 3,151
La gestion financiére des institutions publiques

Lpa Sl uluadniwell AU 3,159
La gestion financiere des hopitaux publics

byl AU 351591
La gestion financiére des municipalités
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Les marchés financiers

= Economie et marchés financiers: cycle
économique, activités, taux d'intérét...

= Les marchés financiers: définition, caractéris-
tiques, catégories, investissements et actifs

= Les marchés des titres: la bourse, classifica-
tion des titres

= Les marchés de crédits: caractéristiques et
catégories des titres a revenus stables

= Les risques liés aux investissements
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Macroéconomie et comptabilité nationale

= Définition, objectifs et champ d’application
de la macroéconomie, les parties concernées,
les marchés, etc.

= Mesurer les activités économiques au niveau

national

Masses monétaires et liquidité

La Banque Centrale

Politiques monétaires et financiéres

Eléments du budget et impacts sur les

dépenses et les recettes

= L’intégration a I'économie mondiale
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Introduction a la gestion de la dette publique

Les objectifs

Fonctions de gestion de dettes

Le département de la dette publique au MdF

Normes de calcul des comptes de la dette

publique

= Le cas du Liban, la conférence de Paris II,
perspectives futures

= La conférence de Paris Il
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Finances publiques et politique fiscale

= Le role économique de I'Etat

= Le budget: principes généraux, préparation,
exécution, controle

= Les dépenses publiques et les recettes

= La politique fiscale: les caractéristiques et
finalités de I'imp6t, les effets économiques
de I'imp6t, les conditions nécessaires a un
systeme fiscal idéal

= Perspectives économiques des politiques
financieres: définition du déficit financier et de
la dette publique et de leurs impacts et risques
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La gestion financiere des municipalités

= Lois et réglementations régissant les munici-
palités

= Contréle financier des municipalités

= Comptabilité publique et élaboration du
budget

= Principes de comptabilité générale

= L'impdt sur le revenu

= Les impots et taxes: I'impot sur le revenu, la
Taxe sur la Valeur Ajoutée, le droit de timbre
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La gestion financiere des hopitaux publics

= La réglementation régissant les institutions
publiques au Liban

= Le systeme financier et administratif des
hépitaux publics

= L’élaboration et I'exécution du budget

= Principes de comptabilité générale

= Techniques d'audit et de contréle

= Les imp6ts et taxes: I'imp6t sur le revenu, la
Taxe sur la Valeur Ajoutée, le droit de timbre
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= La réglementation financiere et administrative
régissant les institutions publiques au Liban
Les techniques de contréle

Les principes de la comptabilité générale
Les marchés publics

L’élaboratin et I'exécution du budget

Les techniques d’audit

Les imp6ts et taxes: I'impdt sur le revenu,
la Taxe sur la Valeur Ajoutée, le droit de
timbre et autres
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. . . S ] Gestion financiere et comptable des
Gestion financiere des institutions publiques banques et les techniques de controle

= Lois régissant le secteur bancaire au Liban

= Loi de la monnaie et des crédits

= Circulaires issues de la Banque du Liban

= Les champs d’activité des banques

= Comptabilité bancaire

= Analyse des bilans financiers bancaires

= Les normes comptables internationales
relatives aux banques

= Les techniques d’audit et de contréle sur les
activités bancaires et le role des contréleurs
du ministere des Finances
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T-Tax 1/01

T-Tax 2/01

T-Tax 3/03
T-Tax 4/01
T-Tax 5/01
T-Tax 6/01
T-Tax 7/01
T-Tax 8/02
T-Tax 9/03
T-Tax 10/02
T-Tax 11/04
T-Tax 12/02
T-Tax 13/04
T-Tax 14/02

T-Tax 15/04

Taxes et Impots

Ces formations visent a présenter aux participants les objec-
tifs et les principes généraux qui régissent les différentes caté-
gories de taxes et imp0ts en vigueur au Liban. De méme, sont
exposés les caractéristiques des taxes et leur champ d'appli-
cation, les échéances et les taux appliqués, en comparaison
avec les pays les plus notables qui appliquent ces systémes.
Ces sessions permettent aussi de passer en revue les circu-
laires et les décrets en vigueur et d’en discuter les différentes
pratiques au sein du ministere des Finances.
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Le systeme fiscal libanais
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L'impét sur le revenu: I'imp6t sur les bénéfices
industriels, commerciaux et non commerciaux

323y alg e Ayl s sl A
L'impdt sur le revenu: |a retenue a la source des salaires

Waaill J1ga¥l Lughy J3s le Ay puall i Jaull Ay yus
L'imp6t sur le revenu: I'impot sur les capitaux mobiliers

S aw)
Le droit de succession

Al I3Vl A po
La taxe sur les propriétés baties

3l yue GBIyl
Les imp6ts indirects

S ollal

Le droit de timbre

dalatl 2a@l e dy yunll
La Taxe sur la Valeur Ajoutée

Syl Jema 3

Le recouvrement des impots

Les convéntions de double imposition

limg s peatl 3BU Sl
Principes et techniques du contréle fiscal

Sl Ly 385 Sl
Le contréle de I'lmp6t sur le revenu

Ll Aegall e dy pall 385 Jpuo!
Le contréle de la Taxe sur la Valeur Ajoutée

ALyl e (ol yme Nt adl
Les voies de recours et d’opposition
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L'impot sur le revenu (3): I'impdt sur les capi-

taux mobiliers

= Le champ d’application et les caractéristiques

» L'impdt sur les intéréts versés (au titre
d’obligations, de préts, d’avance, etc.)

= L'imposition de 5% sur les intéréts

= Les exemptions fiscales

= Les modalités de calcul de I'imp6t

= La déclaration des résultats et le recouvrement

= La procédure d’imposition d’office
("'amende) et les voies de recours

= Les regles d’éthique professionnelle
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L'impot sur le revenu (2): la retenue a la
source des salaires

= Le champ d’application: les revenus imposables

= Les exemptions

= Les modalités de calcul de I'impét

= Les charges et cotisations sociales

= Les obligations des employeurs et des
employés

= La procédure d’'imposition d’office (I'amende)
et les voies de recours

= Les regles d’éthique professionnelle
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L'imp6t sur le revenu (1): I'impdt sur les
bénéfices industriels, commerciaux et non

commerciaux

» Dispositions et champ d’application

= Les exemptions fiscales

m La détermination du résultat imposable: béné-
fice réel, bénéfice forfaitaire, bénéfice estimé
Les régles d’évaluation

La comptabilisation des charges et des produits
Les modalités de calcul de I'impdt

La déclaration des réultats et le recouvrement
La procédure d’imposition d’office ('amende) et
les voies de recours

n Les regles d’éthique professionnelle
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Le systeme fiscal libanais

= L’évolution du systeme fiscal libanais

= Les lois et les réeglements en vigeur

= Les classifications fiscales: impdts directs et
impbts indirects

= Impots et taxes: quelle différence?

= Les recettes fiscales

= Comparaison entre le systeme fiscal libanais
et d’autres systemes fiscaux



Gyl aalys Coyad .- Taxes et Impots

Aels VY (Aaanyal dyga

T-Tax 8/02

HE-NWA

aliles Jamg 4 et aatall @uelanlly sl Y,

Q‘sL&.ﬂ?‘j o;l_é__d_‘.u‘j 4_'L¢...Cw-| sl QQS)LZL.H

1095 sLdat!

Bl pall 3,50 e L 23U 35159 (e (galage m
3 yaldl e

szl 1 gl

¥l Al yng Guldiy (o ,e

18 gima] !

U bl e dualo n

«L\‘;L@C}”} (Q.u_)JLJ ‘3:._” s}.ﬁu ]

31,35 bl e skl @by WoSnll o
aslatly

gJU.\ eUaJ‘ S) J:Ja.d [ ]

)‘)):u.u‘juju‘ EUAJ‘ ‘q.u‘)ulcua‘)lcy'jgu‘)ﬂ‘ [ ]
gjlll !

comnll) @l sl e W ldadl @y
(Jlew I

Sl paall () e Jae Goliag Jyuol =

Shalaadl juw e S50

Le droit de timbre

= Définition du droit de timbre

= Les droits et les exemptions

= Le champ d’application: les permis, les attes-
tations, les requétes, les formalités judiriques,
les garanties bancaires et autres

= Cessation du droit de timbre

= Pénalités, réclamations, et récupération du
droit de timbre

= La procédure d’'imposition d’office (I'amende)
et les voies de recours

= Les regles d’éthique professionnelle
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Les impats indirects

= Définition, caractéristiques et comparaison
avec les impots directs

= Les impdts indirects: droit de départ, droit

de vente de boissons alcoolisées, droits de

permis de conduire international, taxe sur

les jeux de hasard, droit d'acceés aux sites

archéologiques, casino du Liban, taxe de 5%

sur la restauration...

Modalités d’application: collecte, cessation...

Modalités de paiement

Exemptions et pénalités

Les regles d’éthique professionnelle
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La taxe sur les propriétés baties Le droit de mutation

= Le champ d’application de la taxe: les bati-
ments, I'emplacement, les compléments, les
installations et les terrains, etc.

= Les exemptions et les charges déductibles

= Les modalités de calcul: la taxe proportion-

nelle et la taxe progressive

L’obligation de déclaration et les modalités

en cours

La procédure d’imposition d’office (I'amende)

et les voies de recours

= Dispositions particulieres

= Les regles d’éthique professionnelle

Le champ d’application du droit de succession
Les exemptions fiscales

La détermination du résultat imposable

Les obligations

La déclaration des résultats et le recouvrement
Les regles d’évaluation

La procédure d’imposition d’office (I'amende)
et les voies de recours

= Les regles d’éthique professionnelle
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Principes et techniques du contréle fiscal Les conventions de double imposition

= Les différentes phases du contréle fiscal

= La planification: sélection des dossiers, con-
tact avec le contribuable, préparation du
dossier, entretien préliminaire

= L’exécution du contrdle fiscal: les éléments a
vérifier, les documents nécessaires, la rela-
tion avec le contribuable

= Rapport provisoire et vérifications

= Rapport final et suivi

= Les regles d’éthique professionnelle

= Introduction a la fiscalité internationale

= Le champ d’application: les personnes et les
impdts concernés

= Une convention type en vue d’éviter la dou-
ble imposition fiscale

= La mise en oeuvre des conventions fiscales
au sein de I'administration libanaise

= Les conventions conclues par le Liban depuis
1990

= Les conventions d'encouragement aux
investissements
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Le recouvrement des impots La Taxe sur la Valeur Ajoutée

= Les différentes phases du recouvrement de
I'imp6t

= La mise en recouvrement: les opérations
nécessaires et I’encaissement

= La direction des recettes: le role des services
centraux et des services départementaux
chargés du recouvrement des impdts et taxes

= Le recouvrement de I'imp6t déclaratif au

profit du trésor public

Les fraudes, poursuites et sanctions
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Les causes et les regles d’exigibilité de la TVA
Les régles d’enregistrement

Le champ d’application de la TVA

Les exemptions

Le calcul et les déductions

Le remboursement ou la restitution

Le recouvrement et les sanctions

Les voies de recours et d’opposition
Comparaison avec d’autres pays

Les regles d’éthique professionnelle
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Les voies de recours et d’opposition

= Les différentes modalités et procédures
administratives et judiciaires a suivre en cas
de contestation, d’opposition ou de recours a
I'imposition

= La réclamation: I'assignation et le délai

= Les cas spécifiques a chaque imp6t (impot
sur le revenu, TVA, etc.)

= Le réle et la composition de la commission
de recours

» Le réle du Conseil d’Etat
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Le contrdle de la Taxe sur la Valeur Ajoutée Le contréle de I'impot sur le revenu

= Définition du contréle de la TVA

= Préparation des dossiers des contribuables et
planification de la mission

= Entretien préliminaire

= Le contenu du contrble, la vérification, la

révision, les négociaitions et I'entretien final

Le rapport final et le suivi nécessaire

= Les regles d’éthique professionnelle

= Introduction aux techniques de contrdle fiscal

= Les entreprises au Liban: statut juridique,
types, etc.

= Les différentes procédures et formalités de
I'imp6t sur le revenu

= Les tehniques de contrdle et le choix des

criteres et risques

Le contréle du résultat imposable: bénéfice

réel, bénéfice forfaitaire, bénéfice estimé

Les rapports provisoire et final et la relation

avec le contribuable

Les regles d’éthique professionnelle
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Comptabilité et révision des comptes
Un ensemble de programmes qui permet aux fonctionnaires,
notamment les contréleurs fiscaux, d’assimiler et de manipuler
les différents documents comptables des entreprises. Une
partie de ces programmes soulignent I'importance des tech-
niques d’audits comptables et financiers et sensibilisent les
participants aux pratiques actuelles relativs a plus de 14
normes comptables internationales.

(@lhigicwe W) Lalall arulll oolia
Principes de comptabilité générale (3 niveaux)

o sl
Comptabilité analytique

Lal ot ddgudl yolatl
Les normes comptables internationales

Introduction aux bilans financiers

R 3 .
Les principes de I'audit comptable et financier

- aleewil! Sle 215 1y U G0

Aaladl alan ) CJLAU,'
L'audit et le contréle des établissements
et des institutions publics

calall pllad | Jane
Introduction a I'assurance
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Les normes comptables internationales (1.A.S)

Gyl aalys Coyad .- Comptabilité et révision des comptes

= Norme 7: Tableaux des flux de trésorerie

= Norme 8: Résultat net de I’exercice, erreurs
fondamentales et changements de méthodes
comptables

= Norme 10: Eventualités et événements sur-

venant apres la date de cloture de I'exercice

Norme 11: Contrats de construction

= Norme 12: La comptabilisation des impots

sur les bénéfices

Norme 14: La présentation d’une information

sectorielle

= Norme 17: La comptabilisation des contrats
de location

= Norme 18: Revenus

Norme 21: Effets des variations des cours de

change des monnaies étrangeres

Norme 23: Charges d’emprunt

Norme 24: L’information concernant les parties

liées

= Norme 27: Les comptes consolidés et la

comptabilisation des participations dans les

filiales

Norme 28: La comptabilisation des participa-

tions dans les entreprises associées

= Norme 31: Information financiére relative
aux participations dans des coentreprises
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Comptabilité analytique Comptabilité générale - 3 niveaux

= La comptabilité des colts

= Les principes de la comptabilité analytique:
I’enchainement des calculs, la tenue de I'in-
ventaire permanent, les charges incorporées,
les charges directes et indirectes.

= Les compléments relatifs a la méthode des
colts complets: les en-cours de production, les
produits résiduels, les comptes et les écritures

= Critique de la méthode des colits complets

= Calcul des codts partiels et des colts standards

l daalyally Analaall

Aclis YO (Baanyali dy9a

T-Acc 1/04

NERVL{
Al sguall Amllas B Sl @l slga juglas
Alall bl @aansil o Lunsiiy cilaglanll (n pe g
Lngdl 2939 Aol Gilidis ) e @ gBya3 5o 50y
AL L bty 5Ll j3laudl closes
1098 HLduat!
Lo Ly L3 s AdLall 35139 B (glalally (i9ilagall m
eboc Ol 2 Al ol Go3alls (gday (a2
ool
:C_AU)..‘J‘ L
Aaaadaiy dglee Gslady 7l
sy
(el YO) Jo¥! cgiuall m
Lealmall Sl oy i =
L uly ciligims -
Lgs1 5 3 5o g Anagand) Aol jall =
alall Ol pually 2oeitl laas —
alall rloeall @peintll -
Aol laudl ey dpasell 3905 -
(elu Y0) sl egiouall w
B slitl il e Ao Ll ps o1 -
Laelan ¥ Ly 592 ¥y oyl -
AL Ju0V! 353 (295 —
il yafinal) Gl —
Caalintl lilac s @gued! gy ¢l yi -
(2elu Yo) :edld) ggiuctl m
O 3mell paadd B log il laall —
abiggadly clSM g -
LY b sy ¥y Augedl cibilows -
Al UL (e Jlie puiams —

» Les principes de la comptabilité générale, la
notion de situation nette et de bilan, I’équation
fondamentale, la partie double, les comptes

Le calcul du résultat

= L’enregistrement comptable: les documents
comptables, le plan comptable, type de bilan.

Le plan comptable général libanais: les principales
écritures comptables, la relation avec les four-
nisseurs et les clients, les effets de commerce, les
salaires, les emballages commerciaux, etc.
L’inventaire comptable général, les amortisse-
ments, la provision pour dépréciation, la régula-
tion des résultats
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Introduction a I’assurance

= L’état actuel du secteur de I'assurance au
Liban

= Les entreprises d’assurance et leurs dif-
férents services

= L’assurance individuelle, I’assurance maladie,

I’assurance des responsabilités, I’assurance

automobile, I’assurance des entreprises,

I’assurance construction, etc.

La réassurance

La comptabilité des sociétés d’assurance

Le contréle du ministére de I’économie

Le réle du ministere des Finances
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L’audit et le contréle des établissements et

des institutions publics

= Le statut actuel des établissements et insti-
tutions publics au Liban et la réglementation
adminitrsative et financiére en vigueur

= Le contréle a priori: contréle avant le
paiement: le r6le du ministrere des Finances,
le réle du contréleur

= Le contréle en cours: le statut des salariés, les
bilans comptables, les comptes, etc.

= Le contréle a posteriori: controle apres le
paiement
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Les principes de I'audit comptable et
financier

= L'audit comptable et financier: les différents
types de mission, les relations entre audi-
teurs internes et externes

= La méthodologie: I'approche par les risques,
I'orientation de la mission, |'organisation et
la planification de la mission, I'évaluation du
contréle interne, le contréle des comptes, les
travaux de fin de mission et le rapport

= Les techniques de contrble des comptes et la
construction d'un dossier de travail

= Les conclusions pertinentes et constructives
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Introduction aux bilans financiers

= Données de base: les bilans financiers, les
revenus

= Les flux monétaires et financiers

= Introduction aux normes comptables interna-
tionales

= Le rapport de l'auditeur: caractéristiques et
contenu

= Les bilans financiers nécessaires pour le con-
trole de I'impot sur le revenu

= La relation entre I'auditeur de I’entreprise et
le contréleur fiscal
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maitriser les principaux concepts juridiques qui régissent leur
travail, ces cours consistent en des discussions s’articulant
autour de thémes juridiques ol I'impact du contréle et les
droits du fonctionnaire et des citoyens sont soulignés.
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Comptabilité publique et budget
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Les marchés publics
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Les lois régissant la location au Liban
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Code du travail

= Les impacts du contrat de travail (obligations
de I'employé et de I'employeur, heures de
travail, etc.)

= Le terme du contrat

= Reglements en vigueur

» Conditions d’inscription et de contréle
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Droit des sociétés

= Droit commercial: définition, caractéris-
tiques, champ d'application

= Les sociétés: définition, catégories, sociétés
civiles et sociétés commerciales

= Le contrat d'institution d'une société

= La personne morale

= Les erreurs d'usage dans l'interprétation des
lois

= Obligations des SAL, SCA ET SARL

= Les sociétés commerciales

= Autres catégories et caractéristiques de
SOCiétés
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Les marchés publics

= Les modes de conclusion des marchés

= La préparation des marchés au sein de |'ad-
ministration concernée

Le role de la Direction Générale des adju-
dications

Le contréle du marché: contréle financier et
contrdle de la Cour des Comptes
L’approbation et la mise en vigueur du
marché

Exécution du marché: délai, respect du cahier
des charges

Réception du marché

= Le paiement
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Comptabilité publique et budget

= Les principes budgétaires: unité, univer-
salité, non affectation, annualité, équilibre
budgétaire

= La préparation du budget: les administrations,
le MdF, le conseil des ministres, le projet de
la loi des finances

= Le vote du budget: la commission des
finances et du budget, discussion et vote au
parlement

= L’exécution du budget

= Le trésor: La fonction du trésor, les compta-
bles, les trésoriers et les percepteurs
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La faillite

= Conditions générales de déclaration de la
faillite

= Les résultats

= Dette publique et faillite

= L'impact de la faillite sur les dettes

= Le recouvrement de I'impot

= Les garanties du Trésor
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= Apercu sur les lois de location au Liban

= Le principe de la "location libre"

= Location résidentielle et location non rési-
dentielle

= Impact des dispositions juridiques concernant
I'objet de bail

= Les cas particuliers, les autorités concernées,
etc.
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Lois régissant la location au Liban Code de la sécurité sociale

= Champ d'application

= Cotisations

= Impacts juridiques résultant de la fusion de
sociétés ou de leur liquidation et du transfert
des employés vers d'autres institutions

= Les bénéfices soumis a des déductions

= Les allocations offertes par la sécurité
sociale, les formalités, etc.

= Comparaison avec I'impét sur le revenu
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Principes de I'Etat de droit

Ethique professionnelle et droit pénal

La gestion des ressources humaines

Les compétences managériales

La dynamique d'équipe

L'encadrement et la motivation des employés

Management et communication

Les programmes de management contribuent au développe-
ment des compétences de communication des agents du
secteur public et a un meilleur emploi du capital humain. Ils
visent a promouvoir des méthodes de travail souples, évolutives
et de nature a s’intégrer dans le processus de modernisation de
I'administration publique.
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Les techniques de la communication orale
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L’accueil au téléphone
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La gestion du temps et du stress au travail
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Le service a l'usager

L'archivage et la conservation des documents
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La rédaction des rapports officiels
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Les correspondances administratives
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Les compétences manageériales La gestion des ressources humaines

= Les différentes phases du management: la
planification, I'organisation, I'orientation et
I’évaluation

= La gestion efficace des réunions

= Les techniques de I'encadrement et de la

motivation des groupes

La gestion du temps et du stress au travail

L’art de la délégation

La communication du groupe

La gestion des conflits et la résolution des

problemes

Travailler avec une équipe dynamique et effi-

cace

= Les nouveaux enjeux de la fonction RH

= Le role du responsable des RH

= Le processus RH: le recrutement et la définition
des postes et des profils

= L'appréciation de la performance, des compé-
tences et des potentiels

= Laformation: planification, éxecution et évaluation

= Batir une gestion prévisionnelle des emplois et
des compétences

= Mettre en place des outils de pilotage de la
fonction RH

» Développer les relations sociales: gestion des
groupes, délégation, gestion des conflits, etc.
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Ethique professionnelle et droit pénal Principes de I’Etat de droit

= Définir la corruption et ses implications sur
les fonctionnaires

= L’éthique professionnelle qui régit le travail
des fonctionnaires

= Les actes prohibés par la loi

= Les procédures relatives a la poursuite des
infractions

= Le concept de la bonne gouvernance
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= Le concept et le fondement de I’Etat de droit

= La hiérarchie des régles juridiques

= Les institutions de I'Etat: les pouvoirs légis-
latif, exécutif et judiciaire

= L’éthique professionnelle qui régit le fonc-
tionnement de I’administration

= Les droits et les obligations des fonction-
naires
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L’accueil au téléphone

= Les carcatéristiques de la communication par
téléphone

Ecouter et informer correctement

Poser les questions intelligentes

Les caractéristiques de la voix

Le transfert et le suivi des appels

Les attitudes a adopter

Se préparer a un service de qualité par télé-
phone
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Les techniques de la communication orale

= Les schémas de la communication

= Les composantes de la communication et les
facteurs influents

= La communication verbale et la communica-
tion non verbale

= Les conditions d’une bonne écoute

= Préparer et présenter un exposé oral de 10
minutes



el 0 (Bytia’ Adla
T-Man 6/04

1@ugl!

oueILs @933 Lt SHLall el ylge yyplas

~Odlsgall Suasig danl Mg ol i Arall

2098 lduad!

AW 35059 2- (plaladly (palosll

el gl

Jecy Y P a_;.u“).)ﬁ ‘:,_I_A..\_” [ || Ql_.ﬁ_;i_"

)‘3.)GY| g..u_b QLQM‘

:633:-.0.”

d‘).‘:u?‘j lﬁﬂ\_)l‘ u_u&uﬂ‘j BJL_}EJL} ga:u.’ln n

lgailins g salall foalo m

L)Y skl 2 @gl) baleil

salatl 2 b il jaay w

.A.;'LE.” Qlﬂ.bj.u.nj)j) [ ]

csLao¥l ol ua¥l gy (a3l ety ol m
Calo gl elsT @y Ayl «praagal]

Slasly Cabagl) 5353 Sull yoliall ayasd : judzell =
aldaall fpeis fya cralsgll juaml LYl da Ll
dewiall 25 yagul

L’encadrement et la motivation des
employés

= Définir les notions de leadership, de I’'enca-
drement et du coaching

= Les principes du leadership et les styles de
management

= L’encadrement: objectifs, écoute, suivi et
évaluation des acquis et compétences

= La motivation: méthodes et techniques

= Attitudes motivantes et démotivantes

= Au dela de la motivation: le coaching

= Erreurs a éviter

= Conseils pratiques pour une meilleure moti-
vation de I'équipe
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La dynamique d’équipe

= Définition et caractéristiques d’une équipe

= Identifier les différentes phases de dévelop-
pement de I'équipe

= Les conditions nécessaires a une équipe
dynamique et efficace

= Construire et développer une synergie de son
équipe

= Gérer les réunions d’équipe et les tensions

= La prise de décision

= Evaluer le travail d’équipe
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L’archivage et la conservation des documents Le service a 'usager

= Définition de I'archive et des différents types
de documents

= Etre archiviste: les attitudes et les compétences

= Caractéristiques de I’archive administrative

= Les principales étapes de I'archivage: la
réception des fonds, le classement, le condi-
tionnement et le catalogage

= La conservation préventive des documents:
pratiques de conservation, conditionnement,
étiquetage, estampillage etc.

= Le concept du service a l'usager et les défis

actuels

Prise en compte des attentes des usagers

= Les notions d’efficacité, d’efficience et de perti-

nence dans la relation avec le contribuable

Les techniques de la résolution des problémes

= La communication efficace et le service par
téléphone

= Définir et planifier un meilleur service au
contribuable

= Piloter une action et mesurer la performance
des employés
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La gestion du temps et du stress au travail

= L’'importance de la gestion du temps

= Gérer le temps, augmenter notre efficacité

= Les mangeurs de temps

= Erreurs typiques a éviter

= Comprendre le stress et identifier ce qui nous
stresse

» Les effets du stress sur I'individu, sur I’équipe
et sur 'institution

= Conseils pratiques pour une meilleure gestion
du temps et du stress: se connaitre, s’organiser,
adapter ses réactions, gérer une crise, etc.

= Plan d’action personnel
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La gestion des conflits

= Définir le conflit et ses causes

= Gestion des conflits et résolution des problemes:
quelle différence?

= Les différentes étapes d’un conflit

= Les attitudes a adopter

= Les méthodes et techniques de la gestion des
conflits

= Analyser un conflit

= Gérer les personnalités difficiles

= Les techniques de communication

= Les conditions de réussite
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Les correspondances administratives

= Les caractéristiques de la correspondance
dans le secteur public

= Les hiérarchies verticale et horizontale

= Les différents types de documents

= Quelques recommendations pratiques et les
erreurs a éviter
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La rédaction des rapports officiels

= Les caractéristiques des rapports semestriel
et annuel

= Le cadre juridique et le calendrier annuel

= Les principes généraux qui régissent les

rapports officiels

Les différentes parties: I'introduction, les

résultats, les difficultés, le plan futur

Le style de rédaction et les erreurs a éviter

= Des indications pratiques
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= Définir un référentiel pédagogique

= Les différents supports: document, film

vidéo, présentation powerpoint, autres.

Le fil conducteur

= Le référentiel - formateur: objectifs et

informations de base, exercices et corrigés,

cas pratiques, bibliographie etc.

Le référentiel - stagiaire: les objectifs

= Quelques techniques de rédaction et de
présentation du fonds et de la forme du
référentiel pédagogique
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Produire un référentiel pédagogique Evaluer une action de formation

= Les objectifs de I'évaluation et ses enjeux

= Les différents outils d’évaluation disponibles:
questionnaire, entretien, etc.

= Les acteurs: stagiaire, formateurs, responsable
de formation

= L’évaluation et I'exploitation des résultats
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Les besoins de formation

Le plan de formation: les finalités

= Elaboration du plan de formation: étapes,
méthodes de recueil des besoins, acteurs,
évaluation

= Analyse des besoins de formation: I'interview,
le questionnaire, les groupes-cibles, I'obser-
vation, I'analyse des documents, etc.

= Les résultats intelligents
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Concevoir une action de formation

= La phase d’analyse: la démarche et les outils
de I’analyse des besoins

= La définition des objectifs de formation et le
choix des formateurs

= Le choix des modalités organisationnelles

= La préparation du référentiel pédagogique

= L’élaboration du programme de formation et
la mise en place de I’action

= L’évaluation de la formation

= Quelques notions de la pédagogie des adultes
et des méthodes de formation
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Les nouvelles recrues:

Direction Générale des Finances
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Les nouvelles recrues:

Direction des Affaires Foncieres

La Direction Générale des Finances
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La Direction des Affaires Foncieres et du Cadastre
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Droits et obligations du fonctionnaire
au ministére des Finances
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Les projets de réforme au ministére des Finances

Introduction au ministere des Finances

Les cours d'initiation au ministére des Finances présentent le
travail au ministére, les lois et décrets le régissant et les projets
de réformes entrepris depuis 1993. Les différentes sessions per-
mettent a chaque nouvelle recrue de se situer dans sa nouvelle
fonction pour mieux comprendre ses droits et obligations, les
services a sa disposition et I’éthique professionnelle régissant
son travail.
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Formation de formateurs

= La pédagogie des adultes et les méthodes de
formation

= Les techniques de I'exposé, du brainstorming,

du jeux de réles, des études de cas et du travail

de groupes

Les objectifs pédagogiques

Le fil conducteur et les plans des sessions

Les techniques de communication orale

La dynamique des groupes

L’élaboration du référentiel pédagogique

L’évaluation de la formation
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Introduction a la Direction Générale des
Douanes

= Apercu historique et mission de I'adminis-
tration des Douanes

= Le Comité Supérieur des Douanes: compo-
sition, mission, corps, Diwan, les service de
controle, le service des études, le centre
informatique

= La Direction Générale des Douanes: mission,
corps centraux, service de contréle et de
recherche de la fraude...

= Projets de réforms: systéme informatisé
NOUR, NAR, NAJM et CHOUAA
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La Direction Générale des Finances

La Direction des Affaires Administratives

La Direction du Budget et de I'Ordonnancement
La Direction des Dépenses

La Direction du Trésor et de la Dette Publique
(comptabilité et caisses, encaissement a
Beyrouth, contréle de la collecte...)

La Direction des recettes

Les bureaux régionaux

Unité de recherche et d'analyse fiscale

La TVA

La Direction de la Comptabilité Publique
Projets de réformes et de modernisation
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Les nouvelles recrues: .
Direction des Affaires Foncieres

= Le systéme foncier libanais

= Les techniques de délimitation et de levé des
terrains

= Les autorités juridiques concernées

= Le droit de la propriété fonciere

= Le registre foncier

= Le Cadastre: la délimitation obligatoire et la
délimitation optionnelle, le remembrement,
le lotissement, le fusionnement, etc.

= Les immeubles et les fonds batis

= Les logiciels actuels: I’enregistrement élec-
tronique, la numérisation, etc.
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Les nouvelles recrues:

Direction Générale des Finances

= Introduction aux différents départements du
MdF

= Formation spécialisée: retenue a la source
des salaires, TVA

= Droit des sociétés, Etat de Droit, éthique
professionnelle

= La modernisation au ministére des Finances

= Discussions et débats sur des thémes
économiques et financiers

= Communication et travail d’équipe, projets
de recherche

= Langues, informatique, formation sur le terrain

| 52



55
23

cyaill aalys Ciwyad .- Introduction au ministére des Finances

clelin ¥ &yl AGla
T-Mof 7/04

r@ugl!

35159 & gy pushatll mldiey cnSOLELL oy

Slabed! jglaty a5 ) aplad) Legw¥ AU

330W! s s Liiag By yunll 355319 oy 511

sl il

1098 HLdat!

LU 35059 2- glalally galosll

ool aladl cnelladll (pa (galoge

laalad! (o Mg 32600

ol | gl

oulaly oo e

16 gt |

5515¥15 ol ally il 2. pglatlly 5ol
SLS 3,50 9 Vly (gl Gle A pudall sy puall
L pudall el Jaleitly sl ¥l 3y (cpalSH
cAslall Aedll Sle Ao pall Addl O Jle
daall g,

el allal cgusd a3l &g ppue 2 s laitl e
skl Ay 3315500 pashal cAwladly 3511 ke
delall allsd jglad calall ol 35001

RUNESTH R PPN pE S PEN [ ESUR Y BUINE LA
&S padl @lel 2 ¥l daead 4iSa oy Lazell
ASYCUDA

Og5all dale &y un sLad] eild 1dy laall (o5l m
COMAP24 COMAPT 5l gl 35iSa oaa Leall g Ay yLaall

2_ Al Aadl iy il g L_g;\_,d\ Ol aslsl sl m
Aaladdl o5 Ay pdadl oslsll sl (aleglall
L@y U plomala Juuly agas = SIUT Lgall

Les projets de réforme au ministére des
Finances

= Les réformes concernant les recettes: la
DASS, la TVA, I'lmp6t sur le revenu, etc.

= Réforme de la Direction du Trésor: modernisa-
tion des modes de paiement, du budget et de la
comptabilité, de la gestion du Trésor, de la gestion
de la dette publique et du systeme de retraite

= Réforme et informatisation des Douanes

= Réforme de la Direction des Affaires Foncieres
et du Cadastre

= Une administration du 21¢™ siecle: informati-
sation de I'administration, gestion du capital
humain, I'lInstitut des Finances - Institut Basil
Fuleihan pour I’Economie et les Finances
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Droits et obligations du fonctionnaire au
ministeére des Finances

= La notion de service public au Liban et
ailleurs

= Les principes régissant les droits et obligations

du fonctionnaire

Lois régissant les affaires du fonctionnaire

= Réglement des fonctionnaires en vigueur:
recrutem ent et assignation

= Droit financiers et moraux du fonctionnaire

= Les lois relatives a la retraite
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La Direction des Affaires Fonciéres et du
Cadastre

= Les départements des affaires foncieres:
secrétariat, propriétés de |'Etat, bureau
d'inscription foncier, bureaux régionaux du
registre foncier dans les différents mohafazats

= Le cadastre: secrétariat, droits et calculs du
cadastre, bureaux régionaux du cadastre
dans les différents mohafazats

= Projets de modernisation et d'informatisation:
COMAP1 et COMAP2
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Techniques de gestion des risques

Douanes

Les programmes «Douanes» contribuent a améliorer la per-
formance des agents douaniers et a exposer les détails des dif-
férentes opérations douaniéres appliquées au Liban et dans les
pays arabes. Ces programmes qui facilitent la participation des
agents douaniers de plusieurs pays arabes sont organisés a
I'Institut Basil Fuleihan pour I’Economie et les Finances en parte-
nariat avec la Direction Générale des Douanes et I’Organisation
Mondiale des Douanes.
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Le systeme harmonisé

= Les regles générales pour le classement des
marchandises

= La nomenclature du systeme harmonisé:
notes, sections, chapitres, positions, etc.

= lere partie: produits de regne animal:
chapitres 2 et 4 et questions pratiques

= 2eme partie: produits de regne végétal:
chapitres 7 et 8 et questions pratiques

= 4eme partie: la préparation alimentaire:
chapitres 16 et 20 et questions pratiques

= 6eme partie: produits minéraux, chimiques
et matieres plastiques: chapitre 33
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Les procédures de controle douanier

Définition des fraudes douanieres

= Les moyens de Ilutte contre la fraude
douaniere et la contrebande

= Les systemes informatiques de la lutte contre
la fraude

= L’analyse des risques et les techniques de

controle

La gestion financiére

= La valeur en douane

Les opérations spécifiques a I'import des

marchandises

= Le contréle et la détaxe
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Inspection des matiéres chimiques et
hasardeuses

= Introduction aux matiéres chimiques: défi-
nitions et dangers encourus

= La convention internationale du travail
numéro 170

= Les signalétiques indiquant le degré de danger

des matieres chimiques

Les techniques de la prise d’échantillons, du

transfert et de la protection des matieres

chimiques

Visite des laboratoires du Centre des

recherches industrielles agréé par I'adminis-

tration des Douanes pour I'analyse des échan-

tillons et pour I’émission de certificats.
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Technologie de I'information en matiére de
douane

» Les projets de réforme et de modernisation des
douanes libanaises depuis 1993

= La Déclaration Douaniére Unifiée (DDU)

Le systeme informatique douanier NAJM et

I’application de ’ASYCUDA

L’opération NOOR (NAJM Online Operations

Regime)

Les procédures de dédouanement selon le logiciel

NAJM

Les restrictions, les prohibitions, les exemption,

et les conventions selon le logiciel NAJM

Le projet d’informatisation du Manifest (le

logiciel MANAR)

| s8



Cyaill aalys Cowgad .- Douanes

acluw YO LM—‘—\);:\ 3)93

T-Cus 8/04

HE-NWA
ot aallal) oland) Aalaia dladey onSHLALl oy el
Al ggmadl Gle Hlisen ¥y mlildly claglall
A blSU ASLly @gdy pady Ad Ladl ol Al LaY

o lmall Juladg 3500) 48859 S jann!

0 9S kel

Aalize A ye Olaby (g Olid (e (98 e (y9aloga

:CJU)‘.‘“ y vy

Ldglad ¥ laSy o e

1S gl

Gyuus o Hliidly laglall pesd dolaidl dlas a
Joaall aatba dl a3l by cay pandl iotladl
glal Al 3Ll ol sl 2ol
)L}iﬁu}“

claglall yaline A5laglell 3yl L Aadsg u
ol zyiie cadludly izl Hlienwdly
Al gl

Aebhioclimgs dlgials A dlall gl S in
alsladlell A A Jae Joo aullatl oy Laant!
A gl calig A d B Hlisen ¥l dola )
Sl gl

dilaglall BLI 3ueld 148 yant) dalSt] a0l w
2lgell @bl sucls eV (aldawnll e
INe e Jobm il o (Lol i A i1
(LS I el 351] ASeadl aluzeal
bl il yige bl @

La gestion des risques

= Le plan de la lutte contre la fraude douaniere
de I'Organisation Mondiale des Douanes

= Le systeme RILO (Regional Intelligence
Liaison Office) affilié a ’OMD

= La collecte, la coordination et I'analyse des

informations recues par les membres sur les

plans local, régional et international

Les décisions de la commission du réseau mon-

dial de la lutte contre la fraude douaniere

Le bureau RILO - Moyen-Orient.

= Le Systeme d’Informations Central - SIC -
au sein de ’'OMD
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La valeur en douane

= Définition de la valeur en douane

» Les dispositions du GATT, de 'OMD et de 'OMC

» Les regles d’évaluation douaniere des marchan-
dises importées au Liban

= Les régularisations obligatoire et optionnelle de
la valeur

= Les marchandises «conformes» ou «semblables»

= La valeur calculée et I’évaluation flexible

» Les régles générales relatives a I'application de
la convention

= La fraude et la contrebande

» Le contrdle et I’évaluation douaniers
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L'admission et I'importation temporaire

= Définition de I'admission temporaire et du
réle des douanes

= Les formalités a I'entrée et a la re-exportation

= La mise en consommation

= Les cas particuliers

= L’apurement des documents

= L’'importation temporaire:
voitures, etc.

= La restitution des droits a la re-exportation

marchandises,
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Le transit et les procédures appliquées

Le transit national et le transit international
Le Transit International par la Route (TIR)

= Les conventions internationales concernant
le transit

Les formalités nécessaires au transit des
marchandises

Les dispositions relatives au transit vers les
autres pays et notamment les pays voisins
Les dipositions particulieres au transit des
voitures de I’extérieur vers le Liban
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Introduction a L’|nformat|que

Lagazill (o yall
Powerpoint

ey
Internet

soladl s
Réaction des rapports (Word)

obigl mals
Outloo

Word (niveau intermédiaire)

u_s'Z')..\:J.‘ C_ALV).'
Excel (niveau intermédiaire)

QL'L_‘.J‘ sael® &AL’)J
Access (niveau élémentaire)

Informatique

Les programmes «Informatique» permettent aux fonctionnaires
du ministére des Finances d’acquérir I’essentiel des logiciels les
plus répandus. Pour chaque logiciel, I'Institut propose une forma-
tion claire, pratique et orientée vers les besoins des fonctionnaires
ainsi qu’un parcours allant de I'initiation a I'usage professionnel.
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Techniques de gestion des risques Les regles d’origine

= Définition des risques: la gestion, I'analyse et
I’évaluation des risques

= La gestion des risques: ressources et limites

= Définir les objectifs de contréle: qualité et
quantité

= Gérer I'information nécessaire

= Les opérations de la gestion des risques
spécifiques a I'importation et a I’exportation
des marchandises

= Les sources des risques

Identification, classification et évaluation des

risques

Développer un plan d’action
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= La notion des regles d’origine harmonisées:
définition et principes directeurs

Les criteres d’origine

= Les regles d’origine préférentielles: origine,
structure, expédition directe

Les regles d’origine non-préférentielles

= Le certificat d’origine provenant des pays
arabes: procédures, validité, exonération, etc.
Les regles d’origine des produits agricoles et
industriels
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Excel (niveau intermédiaire)

= La consolidation de données: tris, filtres,
tableaux croisés

= Le perfectionnement des tableaux et leur
impression

= Les statistiques: par formule, par la fonction
consolider, par la fonction “groupe”

= Les graphiques: séries en lignes ou en
colonnes, plusieurs séries, plusieurs axes,
plusieurs graphiques, graphiques 3D
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Access (niveau élémentaire)

= Créer une base de données simple a travers
les quatre composantes: tables, requétes, for-
mulaires et états
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Rédaction des rapports (Word)

= Réalisation de documents longs par la
maitrise des fonctions: signets, table des
matiéres, index, notes de bas de page, etc.

= Réalisation de documents avec des graphiques,
des dessins et des organigrammes
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Outlook

= Les composantes: carnet, message, calendrier,
journal et note

= L’organisation de I'information: contacts,
messages, rendez-vous, journal, notes,
archives

= Imprimer la documentation Outlook
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Word (niveau intermédiaire)

= Un usage professionnel des traitements de
texte: les dimensions de la page, création
de styles et automatisation des formules
répétitives, optimiser la réalisation de tableaux,
mailing, enveloppes, étiquettes et badges,
réalisation de documents longs, etc.
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Introduction a I'informatique

= Utiliser un PC

= Maitriser les bases de Windows

= Les pratiques de base: le traitement de texte
sur Word

= Le tableur: Cellule-Formule-Format de Cellule

= Introduction a I'Internet
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= Ce cours permet d’utiliser les différentes
fonctions du logiciel Powerpoint pour réaliser
une présentation animée de qualité, enrichie
de tableaux et de graphiques
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= Les modalités de navigation, de recherche et
de mémorisation d'informations

= Les clefs de I'envoi et de la réception de mes-
sages, des pieces jointes et du carnet
d'adresses
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L’anglais a I'Institut

= Introductory | - 101

= Introductory Il - 102

= Beginners | - 201

= Beginners Il - 202

= Intermediate | - 301

= Intermediate Il - 302

= Advanced | - 401

= Advanced Il - 402

= Conversational (I & Il - 203/403)
= International communication 501
= Technical English for finance

= Written Communication - 502

= Oral Communication 503

= English for finance experts

Le francais a I'Institut

= Niveau Elémentaire |

= Niveau Elémentaire Il

= Niveau Elémentaire Il

= Niveau Intermédiaire |

= Niveau Intermédiaire Il

= Niveau Intermédiaire Il

= Niveau Avancé |

= Niveau Avancé I

= Niveau Avancé Il

= Cours spécialisé Experts en Finances

» Cours spécialisé en techniques d’écriture

Langues: anglais et francais

Les cours de langues permettent aux fonctionnaires de connaitre ou
de parfaire une langue étrangére répandue au Liban. Organisés a
Beyrouth et dans les différentes régions, ils ont également pour
objectif de développer une administration moderne capable de
participer a des conférences et séminaires a I'étranger. Les cours
de francais sont organisés en collaboration avec le Centre Culturel
Francais a Beyrouth tandis que les cours d’anglais sont animés par
des formateurs de '’AMIDEAST au Liban.
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= Comment participer aux formations?
- Compléter la fiche d'inscription entiere.
- L'envoyer a I'Institut Basil Fuleihan pour I'Economie et les Finances par télécopie (ou par courrier élec-
tronique pour les participants non fonctionnaires au MdF) dans les délais indiqués dans I'annonce,
dliment signée par le responsable hiérarchique.

= Comment les demandes sont-elles admises?
- L'équipe de formation a I'Institut sélectionne les dossiers de candidature suivant des critéres bien précis.
- Les demandes non conformes aux critéres requis sont rejetées; celles admises sont référées aux parties
concernées - formations a I'étranger.
- L'Institut avise les candidats de leur admission par téléphone ou courrier électronique et poursuit les
procédures requises.
- La présence aux formations est obligatoire pour les candidats admis.

Tel: 961 1 425 147/9

Télécopie: 961 1 426 860
contact@if.org.Ib - www.if.org.lb
Beyrouth, 512, Corniche Al Nahr,
Imm. Ordre des Pharmaciens
B.P. 16-5870
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