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Mesdames Messieurs,

Nous avons le plaisir de vous proposer notre catalogue de formation 2008-2009. Ce catalogue bilingue
comprend plus de 120 programmes de formation dans les domaines des finances publiques, du manage-
ment, des douanes, des langues étrangeres et de I'informatique.

Dans cette nouvelle édition, I'Institut apparait sous I’appellation: Institut Basil Fuleihan pour I’Economie
et les Finances, en hommage a I'un de ses principaux fondateurs. L'Institut s’est engagé a rester a la
hauteur de I'ambition du jeune ministre Basil Fuleihan, porteur d'innovation et d'espérance.

Aussi, ce catalogue a été révisé afin d'accompagner au mieux les réformes en cours au ministere des
Finances et de répondre aux besoins professionnels exprimés par ses agents. Cette série de programmes,
d'ateliers de travail et de séminaires leur est principalement destinée. Elle vise a développer leurs
compétences et a les aider a mener a bien I'ambitieux chantier de réforme et de modernisation.

Le ministére n'est pas le seul bénéficiaire des services de I'Institut. Ce dernier répond aux requétes des
administrations et institutions publiques libanaises et des pays voisins.

Nous avons particulierement enrichi notre palette de formation dans le but d'offrir a nos partenaires
régionaux des programmes adaptés dans un cadre propice aux échanges d'expertises.

Participer a une formation a I'Institut, c'est donc enrichir sa pratique professionnelle par I'actualisation de
ses connaissances, |'échange d'expertise entre collégues et la progression vers un meilleur service public.

Nous espérons que ce catalogue vous incitera a participer a nos programmes. Notre équipe attentive a

VoS remarques et suggestions reste a votre disposition pour organiser des stages sur mesure, et répondre
a vos besoins spécifiques.

Lamia Moubayed Bissat

Directrice
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Malgré une situation politique instable, le parcours motivé du ministére des Finances vers la réforme et
les efforts de ses fonctionnaires ont transformé une réalité difficile en succeés; le ministere s’étant
engagé des les années 90 sur cette voie.

Le prix des Nations Unies pour le Service Public dans la catégorie “Amélioration des services au citoyen”
remporté par le ministere en 2007, a récompensé nos efforts et a reconnu, a I’échelle internationale,
nos réalisations.

L’Institut des Finances, baptisé Institut Basil Fuleihan a la mémoire du jeune ministre victime de
I’attentat contre le Premier Ministre Rafic Hariri, constitue I'une des pierres angulaires de ce chantier.
Il est a Iiimage moderne et innovatrice voulue par ses fondateurs: I’actuel premier ministre M. Fuad
Siniora, feu Basil Fuleihan ainsi que les ministres des Finances qui se sont succédés depuis 1996.
Ensemble, ils ont entrepris de développer la vocation de I'Institut en centre spécialisé de formation aux
finances publiques et pUle diexcellence pour les pays de la région.

C’est pour moi un grand plaisir de vous proposer le catalogue de formation 2008-2009 de I'Institut, fruit
du travail rigoureux d’une équipe jeune, dynamique et expérimentée.

Nous vous invitons a le consulter et a bénéficier des services mis a votre disposition.
Jihad Azour
Ministre des Finances
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Nos participants en 10 ans de formation
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Notre mission
Développer les compétences des agents du
ministeére des Finances;
Développer les compétences en gestion finan-
ciere des agents publics au Liban et dans les
pays de la région;
Promouvoir la coopération et le partage
d’expériences;
Promouvoir I’accés a I'information du citoyen et
améliorer la relation du ministére des Finances
avec son public.
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Les Bénéficiaires des services
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Gouvernementales

Ministéres
des
Finances

Un peu d'histoire

L’Institut des Finances a été créé en 1996, suite a un
protocole de coopération entre les ministéres libanais
et francais des Finances, exécuté par I'Adetef,
Agence de Coopération Internationale du MINEFE.
Depuis, I'Institut a bénéficié du soutien des gouverne-
ments du Canada, des Pays-Bas, de I'Union Euro-
péenne, et finalement du Fonds Arabe pour le Dévelop-
pement Economique et Social, avant d’acquérir, en
2003, son autonomie financiére et administrative.
En 10 ans, I'Institut a accueilli plus de 20000 partici-
pants a ses programmes de formation.
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«Dans ce monde voué a I'innovation, a la création d’idées et du savoir, la
performance d’une nation et le bien-étre de ses citoyens sont enracinés
dans les facultés d’apprendre et d’innover».

Qui sommes-nous?

L’Institut des Finances du Liban, récemment baptisé
Institut Basil Fuleihan pour I’Economie et les
Finances en mémoire du jeune ministre victime de
I’attentat contre le premier ministre libanais Rafic
Hariri, est une institution publique autonome
opérant sous la tutelle du Ministre des Finances.
Destiné a devenir un pble de formation pour les
fonctionnaires du ministere des Finances, un espace
de dialogue pour ces partenaires et un centre d’infor-
mation et de ressources pour les citoyens, I'Institut
a pu se forger, des sa création, une place d’outil
moderne et indispensable aux chantiers de réformes
du ministére libanais des Finances.

Gibran Khalil Gibran

INSTITUT DES FINANCES
INSTITUT BASIL FULEIHAN

BEYROUTH 2006

L’Institut a célébré en octobre 2006 son 10
anniversaire. Il est reconnu aujourd’hui comme une
opération - phare dans le processus de reconstruction
et de modernisation de I'administration libanaise.

Depuis 2001, I'Institut a développé de solides rela-
tions de collaboration avec plusieurs institutions
régionales et internationales. Il joue d’ores et déja
la carte régionale avec pour ambition de devenir
une plateforme de formation et d’échange pour les
pays de la région du Moyen-Orient et d’Afrique du
Nord.
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Evaluation et suivi
- Fiche d'évaluation
- Test d'évaluation

- Suivi

La formation a I'Institut

Plus de 120 modules de formation en finances
publiques, économie, fiscalité, comptabilité, droit,
management, formation, langues, informatique,
douanes et cadastre;

Une panoplie de formations: préparation aux
concours, formation initiale, formation continue,
formation métiers;

Formations interactives;

Un réseau de formateurs qualifiés;

Un “référentiel pédagogique” pour chaque
programme;

Un “protocole de formation” contrélant la qualité
des formations;

Des manuels de formation mis gratuitement a
disposition des stagiaires et du public;

Des formations “sur mesure”;

Une équipe de formation a votre écoute.
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Planification
- Analyse des besoins
- Définition des objectifs
- Des formateurs

- Du public cible

r: aae - Validation du
Al das programme
Mise en application

Gestion des compétences et des
carrieres
En sa qualité de conseiller en gestion des ressources
humaines, I'Institut des Finances compte a son actif:
La formation initiale de plus de 1000 nouvelles
recrues du ministére en 10 ans;
L’évaluation des compétences et la sélection de
candidats des nouvelles unités du ministere;
La création d’une base de données des
ressources humaines qui lie la formation aux
compétences et a la carriére des agents;
Un soutien continu a la Direction Générale des
Finances pour la modernisation des concours de
recrutement;
L’organisation de campagnes de recrutement;
Le développement de référentiels des métiers;
L’organisation de concours internes pour les
postes vacants;
Des entretiens annuels avec les agents du
ministére des Finances.
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Un centre équipé pour vous accueillir Une institution moderne et perfor-

1000 m2 d’espace dédiée a la formation: mante

Une salle de conférence VIP (65 places); Une expertise pointue dans le domaine de la
5 salles de formation polyvalentes; formation professionnelle, de la communication
3 laboratoires informatiques; publique et de la mise en réseau;

Une salle de conférence (140 places); Une offre de formation et de conseil aux insti-
Un auditorium (420 places); tutions publiques dans le domaine de la gestion
Un centre de documentation spécialisé: La publique, de la gestion des ressources humaines
Bibliotheque des Finances; et de la gouvernance financiere;

Une cafétéria; Une équipe jeune et dynamique constituée de 15
Une salle de réception et des bureaux modernes. contractuels et 7 agents délégués du ministere

libanais des Finances, dont deux formateurs en
informatique;

Un réseau de partenaires locaux et régionaux;
Une capacité a travailler en trois langues: arabe,
francais et anglais.
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Rayonnement Francophone

L’Institut entretient des relations privilégiées avec

la France. Il est désormais percu comme un instru-

ment clé du rayonnement de la coopération

bilatérale et de I’engagement francophone au

niveau régional. En effet, I'Institut:

= Est le relais local de ’ADETEF. Il assure la coordi-
nation et le suivi de programmes de coopération
administrative bilatérale et d’assistance technique
aux directions libanaises des douanes, imp0ts et
comptabilité publique;

= Euvre au renforcement des liens et a la multi-
plication des échanges avec les institutions
francaises;

= Encourage I'apprentissage de la langue francaise
aupres des fonctionnaires libanais;

© Participe activement aux manifestations franco-
phones au Liban et a I'étranger;

= Incite au transfert du savoir-faire frangais;

= Collabore étroitement avec les Services Econo-
miques et de Coopération et d’Action Culturelle
de culturelle ’Ambassade de France a Beyrouth.

| 11
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Partenariats et Ouverture

La Banque du Liban (BDL) - La Cour des Comptes
Le Bureau du Ministre d’Etat pour le Développement
Administratif (OMSAR) - L’Institut des Sciences Poli-
tiques (ISP) de I'Université Saint-Joseph - L’Association
des Banques du Liban (ABL) - Le Centre d’Etudes Ban-
caires (CEB)  L'Ordre des Experts Comptables Libanais
(OECL) « L'International Management and Training
Institute (IMTI) - La Banque Arabe - AMIDEAST -
Liban = Le Centre Culturel frangais au Liban.

Le Centre d’Assistance Technique du Fond Monétaire
International « L'Institut des Politiques Economiques
du Fond Monétaire Arabe « Le Fond Arabe pour le
Développement Economique et Social ~ L'Organi-
sation Mondiale des Douanes « L’Institut Arabe de
Planification ~ L'Institut National de Formation de
Jordanie - L'Institut de formation du ministere
jordanien des Finances - La Direction des Affaires
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Administratives et Générales du ministere des
Finances et de la Privatisation marocain.

La Banque Mondiale - L'Institut du Fond Monétaire
International L'Union Européenne L'Institut
Européen d'Administration Publique L’Agence
Espagnole de Coopération Internationale (AECI)
L’Agence Américaine pour le Développement
International (USAID).

Le ministére de I'Economie, des Finances et de
I'Emploi ~ Le ministére du Budget, des Comptes
Publics et de la Fonction Publique - L'ADETEF,
Agence de Coopération Internationale du MINEFE

L'Ecole Nationale d'Administration - L'Ecole Nationale
des Imp6ts - L'Ecole Nationale du Trésor - L’Ecole
Nationale des Douanes - L’Institut de la Gestion
Publique et du Développement Economique (IGPDE)

La Cour des Comptes francaise.
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Encourager I'ouverture
du ministere aux
secteurs privé et
public

rqj_v_? 4")‘9
L’Institut un
espace de

formation et de
communication

Favoriser les échanges
A travers:

“Hadith El Maliya”: lettre interne du ministére
des Finances éditée par I'Institut des Finances;
La publication de guides de sensibilisation
financiére et fiscale destinés aux citoyens;

La publication de manuels de formation;

La publication des actes de colloques et confé-
rences;

La mise en ligne de ses ressources sur son site
web: www.if.org.lb

La coordination des réunions inter-directionnelles
et interdépartementales du ministere des
Finances;

La coordination des comités paritaires de consul-
tation regroupant les représentants du secteur
privé et du ministére des Finances;
L’organisation de tables rondes, conférences et
autres séminaires.
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Développer
des initiatives

et activités pour
les jeunes

La Bibliotheque des Finances

Un centre de documentation spécialisé de 400 m?;
Plus de 14000 ouvrages trilingues spécialisés en
finances, économie, gestion publique, droit, etc;
89 journaux et magazines disponibles sur abon-
nement régulier;

10 000 coupures de presse en langues arabe et
étrangeres;

Un coin Internet équipé de 11 postes;

Le Centre Public d’'Information (PIC) de la Banque
Mondiale;

Des horaires commodes, du lundi au vendredi
de 8h a 18 h et les samedis de 8h a 13h.
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GIFTIETN

Governance Institutes Forum for Training

Une plateforme

réseau GIFT-MENA

L’'Institut des Finances a lancé, en Mars 2006, en

partenariat avec la Banque mondiale, le réseau

GIFT-MENA*, réseau des écoles et instituts spécialisés

dans la formation des agents publics de la région

Moyen-Orient et Afrique du Nord. Ce réseau ceuvre a:

= Renforcer les capacités institutionnelles des
organisations membres;

= Promouvoir le partage d’expériences;

= Transférer et adapter les meilleures pratiques
internationales;

= Proposer des modules de formation de qualité
sur les themes de gouvernance en langue arabe.

régionale: Le

|

Qjleall dabiid (sauldl 3Sya
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Le centre régional de formation de
I'OMD

L’Institut est, depuis 2006, le siege du centre régional
de formation de [I'Organisation Mondiale des
Douanes (OMD). La coopération avec 'OMD a
débuté en 2001.

Année 2001 2003 2004 2005 2006 2007

22 333 128 107 67

111

* GIFT-MENA: Governance Institute Forum for Training in the
Middle East and North Africa
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Profitez de nos services

Une série de programmes de formation spécialisés
en gestion publique et financiere dont un cycle de
sept modules spécialisés en bonne gestion finan-
ciere, en coopération avec la Banque Mondiale;
Une assistance technique a la création de centres
de formation aux finances publiques et au dévelop-
pement de politiques et stratégies de formation et
de développement des compétences;

L’accueil de délégations intéressées par I'expérience
libanaise en matiere de réforme et de modernisation
véhiculées par le ministere et son Institut;
L’organisation de conférences et colloques
régionaux;

Partenariats et échanges dans le cadre du réseau
GIFT-MENA;

L’échange de formateurs, de stagiaires, et de

publications.

Des programmes spécialisés en gestion financiere
(budget, achat public, comptabilité, taxes et autres);
Des ateliers et formations courtes portant sur des
thémes d’actualité;

Des formations initiales “sur mesure” destinées
aux nouvelles recrues pour les postes financiers et
comptables;

Des publications et manuels de formation.

Des ateliers et tables rondes “sur demande”;
Des comités paritaires de consultation pour
favoriser le dialogue avec le ministére des

Finances.

Des journées rencontres visant a introduire le
ministere des Finances, aux jeunes universitaires;
Des stages d’été dans les divers départements du
ministere;

Un soutien aux initiatives “jeunesse” comme le
Forum Economique des Jeunes, l’association

Lebyouth, et autres;

L’acces a la Bibliotheque des Finances.
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Commandez nos publications

Guide des institutions publiques a la préparation
du budget (38 pages, publié en 2008);

Le guide des procédures foncieres (26 pages,
publié en 2007);

Imposition des salariés et cotisations sociales:
Le guide de I'employeur (35 pages, publié en 2007);
Comprendre le budget de I'Etat (32 pages, publié
en 2007);

Droits et obligations de I'agent public (35 pages,
publié en 2007);

Rédiger les correspondances administratives (28
pages, publié en 2007);

Guide pratique a l'application des droits de
succession (16 pages, publié en 2007);
Archivage et conservation des documents (40
pages, publié en 2007);

L'accueil au téléphone (8 pages, publié en 2007);
L'inspection des matiéres hasardeuses et chimiques
(19 pages, publié en 2007);

L'ingénierie de la formation a I'Institut des
Finances (20 pages, publié en 2007).

AN S

Devenir fonctionnaire du ministére des Finances
(publié en 2007);

La taxe sur les propriétés baties (publié en 2004);
Comprendre le droit de timbre (publié en 2004);
Retraite: Guide pratique du fonctionnaire (publié
en 2004);

Guide du Citoyen aux droits de succession (publié
en 2002);

L’'impét sur le revenu des Professions libérales
(publié en 2002, 2°™ édition Ao(it 2005), disponible
en anglais et en arabe.

“Fiscal Reforms in the Arab Countries and the
Near East, Policy Challenges and Implementation”
(mai 2004);

Le “Dixiéme Collogue International des Services
du Trésor, Gestion Moderne du Trésor Public”
(octobre 2003);

“Administrateurs de Demain: Répondre aux
Exigences, Relever les Défis", Forum sur la

formation continue dans le secteur public, réalisé

a l'occasion du 6éme anniversaire de I'Institut
des Finances en 2002 (publié en 2004).
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- Informations pratiques
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Informations pratiques
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L’Institut annonce la formation par courrier
électronique, fax et le systeme de gestion élec-
tronique, avec en attaché la fiche d’inscription;
Compléter la fiche d’inscription attachée a
I’annonce du programme;

Obtenir I'approbation du supérieur hiérarchique
pour le candidat du ministere des Finances, du
Directeur général pour les candidats des autres
institutions, administrations ou ministéres;
L’envoyer a I'Institut par télécopie ou par courrier
électronique ou via le systeme de gestion élec-
tronique des formations, dans les délais précisés
dans I'annonce, diment signée (par le supérieur
hiérarchique, ou par le Directeur général).

L’équipe de formation sélectionne les dossiers
de candidatures suivant des critéres bien précis;
Les demandes non conformes aux criteres men-
tionnés dans I'annonce ne sont pas retenues;
Celles admises sont référées aux parties concernées-
formations a I’étranger;

L’Institut avise les candidats de leur admission
par téléphone ou courrier électronique ou via le
systeme;

La présence aux formations est obligatoire pour
les candidats admis.



L’équipe

Lamia El-Moubayed Bissat
Nadine Ghandour
Célina Karam
Virginia Iskandar
Rola Darwish

Dania Sinno

Jinane Doueihy
Suzanne Abou Chakra
Sabine Hatem
Josiane Chebli

Rita Jean Chemaly
Eiad Ghannam
Manale Sharafeddine
Suzanne Kowsan
Nadia Kassem

Sabah khaireddine
Souheil El-Youssef
Diab Mohammad
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Directrice

Responsable financiere
Responsable administrative
Assistante Administrative
Responsable des relations externes
Responsable de formation
Responsable de formation
Coordinatrice de formation
Coordinatrice de formation
Bibliothécaire

Editrice en chef

Formateur en informatique
Equipe de soutien

Equipe de soutien

Equipe de soutien

Equipe de soutien

Equipe de soutien

Equipe de soutien

bl pandleld

Sl Lo i
90 ¥gy

oL Ll
o629° u‘L-—>
s gul (339
‘.Z'b x| e
g-LE—‘f" QL'..}9—?'
ple sLf
olaogd oljgm
@=wld Lol
R s rloe

2> «,'Lp“.v

| 18



A,
;
B

a
oy
.
a

£
q
3,
f

asdlall 4 yladly aassl

cligla aal I dias Eilias dlally sbaiddl b aalydl degars yiad
B llally Eralill clelaill yosi wad (Lo acluiy Ll abai Yl
Wisyg dalall llall o9 sliaiddl 8 Algadl ygaty Agaliill duulyuully
aalys ca yuaS Toya Galall clyladly cilugall & lall Gyladl cgmiaga
u.i C\e.'\.mhdlg (.\*\‘.\LA.“ y‘)aa." Gyl aae aia g 5,)5&;." ‘7‘1‘)““'"
" plall clail

Economie et gestion financiére

Les programmes en économie et gestion financiere permettent
de mieux comprendre la politique financiére et monétaire
et le réle de I’Etat dans I’économie. lIs visent a soutenir les
institutions publiques dans la gestion de leurs ressources et
de leur budget tout en les incitant a tisser des liens plus
étroits avec le ministére des Finances.
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Les Finances publiques et la gestion de la dette
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Le budget de I’Etat
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Le budget de programmes et de performance
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La classification des activités économiques
A GlgswX]

Les marchés financiers

AU el

Les instruments financiers
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Gestion financiere des institutions publiques
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Gestion financiere des hépitaux publics
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Le Controle général des municipalités
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Gestion comptable et financiere des Banques
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Gestion comptable et financiere des sociétés d’assurances
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Gestion publique et audit interne
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- Economie et gestion financiere

T-Fin 13/07
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La classification des activités économiques
T-Fin 13/07, 10 heures
La classification des activités économiques:
enjeux et approches pratiques
Les normes internationales et le contexte
libanais
La base de données commune: Ministére des
Finances et Administration centrale des statistiques
Le systéeme de classification appliqué aux contri-
buables

T-Fin 15/07
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Le budget de programmes et de performance
T-Fin 15/07, 10 heures

L’évolution des pratiques budgétaires

La démarche budget par objectif

Le cadre a moyen terme

L’approche programme

La gestion de performance: la contractuali-
sation, les objectifs, les indicateurs, les rapports
de performance, le suivi, I'audit et I’évaluation
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Le budget de I’Etat Les finances publiques et la gestion de la dette
T-Fin 10/06, 10 heures T-Fin 01/07, 6 heures

Les perspectives des finances publiques

Le droit budgétaire

Le processus d’élaboration et le réle du Ministéere
de Finances

Le vote

L’exécution

Le contréle

Les grandes lignes du budget de programme et
de performance
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Définition de la Politique financiéere

Le r6le économique de I'Etat

Le budget: instrument de la politique financiere
Les dépenses et les recettes publiques

La politique fiscale

Perspectives économiques des politiques
financieres

Les conférences Paris Il et Paris 1ll
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Gestion financiere des hopitaux publics
T-Fin 07/07, 45 heures

Lois et réglementations régissant les hopitaux
publiques

Droits et obligations des employés (comptables)
Le budget et les écritures comptables

Les Impéts et taxes

La sécurité sociale

Les contrdles exercés sur les hopitaux publics
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Gestion financiére des institutions publiques

T-Fin 06/05, 60 heures

Lois et réglementations régissant les institutions
publiques

Le processus d’élaboration et d’exécution du
budget

Les applications comptables

Les marchés publics

Le Controle du Ministére des Finances et de la
Cour des Comptes

Les imp6ts et taxes

La sécurité sociale
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Les instruments financiers Les marchés financiers
T-Fin 14/07,12 heures T-Fin 04/02, 6 heures

Le Décret-loi n°144/1959

Les marchés financiers

Les contrats de crédits

La sécurisation

La titrisation

Les sociétés de médiation financiere
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Economie et marchés financiers: le cycle
économique, les activités, les taux d’intérét etc.
Les marchés financiers: définition, caracté-
ristiques, catégories, investissements et actifs
Les marchés de titres

Les marchés de crédits

Les risques liés aux investissements
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Gestion publique et audit interne
T-Fin 23/07, 16 heures

Pourquoi réformer les finances publiques?

La performance publique

Les budgets de programmes

Réformer le cycle des dépenses

L'exécution du budget et le réle du Trésor
Les statistiques financiéres de I'Etat

Une comptabilité publique qui respecte les
nouvelles normes comptables

Le contrdle interne
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Gestion Comptable et financiére des sociétés

d’assurance
T-Fin 09/06, 30 heures

Le secteur d’assurance au Liban

La comptabilité des sociétés d’assurance
Les normes comptables internationales
L’analyse des bilans financiers

La vérification fiscale
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Gestion comptable et financiére des Banques
T-Fin 05/06, 60 heures

Les lois régissant le secteur bancaire au Liban
Les circulaires de la Banque du Liban

Le secret bancaire

Les opérations bancaires

La fusion des banques

La comptabilité bancaire

Les normes comptables internationales
L’analyse des bilans financiers bancaires

La vérification fiscale
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Le Controle général des municipalités
T-Fin 08/06, 120 heures

Le réle des municipalités au Liban et les lois
régissant leur travail

Les principes de I'Etat de droit et de la décen-
tralisation

Les droits et obligations des contrdleurs généraux
Les recettes municipales

Le budget municipal

Les applications comptables

Le contréle financier et administratif sur les
municipalités
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Taxes et Impots

Ces formations visent a présenter aux participants les objectifs
et les principes généraux qui régissent les différentes catégories
de taxes et impéts 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 circulaires
et les décrets en vigueur et de discuter des différentes pratiques
au sein du ministere des Finances.
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Le systeme fiscal au Liban
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L’imp6t sur le revenu (1)
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L’impdt sur le revenu (2)
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L'impdt sur le revenu (3)

Les droits de succession

adl X Lo dppynll

L’impdt sur les fonds batis

Le droit de timbre
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La Taxe sur la Valeur Ajoutée
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Le recouvrement des impots
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Les Conventions en vue d’éviter la double imposition fiscale
Jsadl duy o 5605

Le Contrdle de I'impdt sur le revenu
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L’imp6t sur le revenu (3): 'imp6t sur les
capitaux mobiliers
T-Tax 04/07, 15 heures

Le champ d’application et les caractéristiques
L’'imp6t 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 (I'amende)
et les voies de recours
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L’imp6t sur le revenu (2): La déduction a la
source des salaires
T-Tax 03/07, 6 heures

Le champ d’application: les revenus imposables
Les exemptions

Les modalités de calcul de I'imp6t

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
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L’imp6t sur le revenu (1): Fimpot sur les bénéfices
industriels, commerciaux et non commerciaux
T-Tax 02/01, 20 heures

Dispositions relatives a I'impot sur les bénéfices
industriels, commerciaux et non commerciaux
Les activités taxables par nature et les activités
taxables par assimilation

Les exemptions fiscales

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'impot

La déclaration des résultats et le recouvrement
La procédure d’imposition d’office (I'amende)
et les voies de recours
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Le systeme fiscal libanais
T-Tax 01/05, 25 heures

Introduction au systeme fiscal libanais

Les différents taxes et impots appliqués

Les départements concernés au sein du ministere
des Finances

Les réformes en vigueur au sein de I’adminis-
tration fiscale

Le nouveau code des procédures fiscales
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La Taxe sur la Valeur Ajoutée
T-Tax 09/07, 15 heures

I
N

Apercu de la TVA au Liban

Les opérations imposables

Les régles d’enregistrement

Les opérations exonérées

Le droit de déduction

Les exclusions et les restrictions

La comptabilité de la TVA

Le recouvrement et les sanctions
Les voies de recours et d’opposition
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Le droit de timbre
T-Tax 08/07, 5 heures

Définition du droit de timbre

Les droits et les exemptions

Le champ d’application: les permis, les attes-
tations, les requétes, les formalités juridiques,
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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L’'impo6t sur fonds batis Le droit de succession
T-Tax 06/05, 12 heures T-Tax 05/07, 6 heures

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

Les exemptions et les charges déductibles

Les modalités de calcul de Pimp6t: I'impot
proportionnel et I'imp6t progressif
L’obligation de déclaration et les modalités en
cours

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

Dispositions particulieres

Le champ d’application du droit de succession:
les biens mobiliers au Liban et a I'étranger

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
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Le Contréle de I'imp6t sur le revenu
T-Tax 13/05, 25 heures

Introduction générale

Les approches de vérifications: renseignements,

ratios, analyse des risques

La préparation de I'intervention
L’entretien avec le contribuable
Les investigations nécessaires
La conclusion de la vérification
La rédaction du rapport



T-Tax 11/04

Sl dwlo¥ dugilall wloglelly peS,Lall ayg)s
Lo aslael uspsnl looy¥l wlidlasl o S5
lgaslas 440,S Sle @gdyyoig Bl LX] aaseclly

&l &5y 5 alolally peilngll
Cst' U»LZJ_@ 3w olals

A9l Gl poslal

OSLLLH d_q_b_\_.o) @b.laXl daaeill olalaill 592
(donyanll diauslly

aslitl) dpy ol olalas¥] g

drnpynl olslas¥ly S Lsladl ggilall e alall
oy ically gpndl o 1S o 0 g >
090 l] s masyall g ¥) AU du Bl ol
s DXl o Jsadld ool ol wsll
gy lontll LX) sSlg ol 7Ly ¥T densl algasl
i lng 1l lasle

ol lo¥ els

Jolss padlesl] ol b¥T o wlalasX] goidas
Jolesll glas¥l wlely s s wlaglell

b1 Jsls de o1l olalas¥) sulas

a2y Joodl ga plid lesde Ll olLilasyl
144 olell

"l Lot g’ wLelasl

Les Conventions en vue d’éviter la double
imposition fiscale
T-Tax 11/04, 14 heures

Introduction a la fiscalité internationale

Le champ d’application: les personnes et les
imp6ts visés

Rédiger une convention - type

La mise en ceuvre des conventions fiscales

Les conventions conclues par le Liban depuis
1990

Les conventions d’encouragement aux inves-
tissements
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Le recouvrement des impots
T-Tax 10/07, 6 heures

Les différentes phases du recouvrement de
I'impot

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

La direction des recettes: Le rble des services
centraux et des services départementaux qui
s’occupent du recouvrement des impots et taxes
Le recouvrement de I'imp6t déclaratif au profit
du trésor public

Les fraudes, poursuites et sanctions
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Comptabilité et analyse financiére

Un ensemble de programmes qui permet aux agents du
Ministére des Finances et aux comptables des autres adminis-
trations d’assimiler et d’analyser les différents documents
comptables des entreprises. Une partie de ces programmes
souligne les nouvelles applications internationales, notamment
au niveau des normes comptables en relevant les défis liés a
leur application au niveau local.
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La comptabilité analytique

La comptabilité des sociétés d’assurance

La comptabilité bancaire

Les mathématiques financieres
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L’analyse financiere

La comptabilité des sociétés
aell auldl
La comptabilité supérieure

Les normes comptables internationales
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La comptabilité analytique La comptabilité générale - niveau Il
T-Acc 02/06, 18 heures T-Acc 27/06, 25 heures

Buts et principes de la comptabilité analytique
Les méthodes de tenue et de valorisation des
stocks

Le traitement des charges

La notion des codts

Les méthodes d’analyse des charges

Les écritures de comptabilité analytique

Les immobilisations

Les amortissements

Les stocks

Les provisions

L’ajustement des charges et des produits
Les écritures comptables
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La comptabilité générale - niveau |
T-Acc 01/06, 25 heures

La comptabilité générale - niveau Il
T-Acc 26/04, 25 heures

Le plan comptable: sources, regles techniques. Principes comptables et plan comptable
Les écritures comptables (les taxes, les relations Patrimoine (bilan: actif, passif)

avec les clients et les fournisseurs, les stocks) Le compte de résultats: charges, produits
Le Bilan: approche économique et étude Le compte: débit, crédit

dynamique Les écritures comptables

Le compte de résultats et la gestion des Les documents comptables

comptes

L’analyse de données
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L’analyse financiere Les mathématiques financieres
T-Acc 24/07, 18 heures T-Acc 23/07, 18 heures

Introduction a I’'analyse financiere

L’analyse du bilan approche fonctionnelle
L’analyse du bilan par la méthode des ratios
L’analyse du bilan approche financiere
L’étude de compte de résultats

Le tableau des flux de trésorerie

Les intéréts simples
L’escompte

L’intérét composé

Les annuités

L’emprunt indivis

Les emprunts obligations



dels YO Aauayan dy9a
T-Acc 21/05

uA.‘vLAA-?-g ul_'g_S.: (B4 59 &_I_Q)_AA_U
PRI

gt lgisrliny Sl loglelly o anygys
£l sbluss dbll ellesll Jyolis
o=l U—"L’)-” \;IL_Q.LQ_Cg oLl aLl_Lq.Lg
Xl

LS 850 0 e 8liag pers ) por8li0

a8l o ceal<l

Lg_c|9_»|9 dacrell Fileslly Al oledl 7y
A g yolég w¥ls dwlyag julas s o
wllaslg

dale didpin o wlogleos

u_\_u:l.g‘ fq_t.q_\a_‘.” )L$~ d)..\a.aueé.-_u:l.g”q.-.b.u
Ao ol Mi a sl P|_7_”
oMol A I bl asl o L oblas
lg<lno coxlgll

blad] gl bl Lagy s gl ol
Govinall wlidace Lglis sy ASlgall Gl
wbleand wledwsll coins sl aliloce
u;vX9.,q_L”9 A:v‘s_a_” olbwis) wlaiwdl dh s e
dady anll o¥le <Ta wll el ¥l
Le_L._\ap._._' J9S_m_U gl

<L>-a—-—-—” olwsg 5—394&3—” 2928

La comptabilité bancaire La comptabilité des sociétés d’assurance
T-Acc 21/05, 35 heures T-Acc 20/06, 18 heures

Le plan comptable des banques et des sociétés

financieres au Liban

Les types des comptes et des crédits bancaires

Le bilan détaillé d’une banque commerciale
Le compte des résultats

Les bilans financiers des banques

Les documents comptables
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Les concepts de base

L’analyse des bilans financiers des sociétés
d’assurance

La comptabilité des assurances et des réas-
surances

Les types de transactions

L’analyse du bilan comptable

Le compte de résultats et la gestion des
comptes

| 40



| 43

- Comptabilité et analyse financiere

ezl Gy Hlel Lo wluesll T <, Leell

Jlae¥l mun 1T o, Lol

dvwldly sasgll AUl <ilgall TV <3, ,Lell

doylall wlasll L6 wlletiwX) e

al3 wbslaseX) & U opadll 74 of, Leell

zisll @3l

o2relly rlhadX) :a U wlgaXT FT o8, )Lell
whg>oll daud jnlasil ¥l <d, Lell
E\_u:g.qJ_U J:gc ;;:‘39)9_1‘ A fqé) )L,‘.LU
oolially CalaeX) A wles¥) M4 o, Lesll

IAS 1: La présentation des états financiers

IAS 2: Stocks

IAS 7: Tableaux des flux de trésorerie

IAS 8: Résultat net de I’exercice, erreurs fon-
damentales et changements de méthodes
comptables

IAS 10: Eventualités et événements survenant
apres la date de cléture de I'exercice

IAS 11: Contrats de construction

IAS 16: Immobilisations corporelles

IAS 17: Contrats de location

IAS 18: Revenus
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Les Normes comptables Internationales
T-Acc 03 to 13/06

IAS 21: Effets des variations de cours des mon-
naies étrangeres

IAS 22: Regroupements d’entreprises

IAS 27: Etats financiers consolidés et individuels
IAS 29: La présentation des comptes dans les
économies hyper-inflationnistes

IAS 32: Instruments financiers: informations a
fournir et présentation

IAS 36: Dépréciation des actifs

IAS 38: Actifs incorporels

IAS 39: Instruments financiers: constatation et
évaluation
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La comptabilité supérieure La comptabilité des sociétés
T-Acc 25/07, 15 heures T-Acc 28/07, 18 heures

La pratique des comptes consolidés

Périmétre de consolidation

Pourcentage d’intérét et de contrdle
Méthodes de consolidation

Homogénéisation, retraitements et éliminations
Emprunts obligations

dclw VA dAaasyan dyga
T-Acc 28/07

JLfi‘za o] bl ahlgll puSLadl sy

o2l LarawX U 3)l59 6 polalelly ogdlagll
a9l mglac ] 6 drswldl ghilly peiey

deandasg dilac oolég Fpsds

u_,oL_m.._U dS)._m u_u..._ml..

J|9_4X| ulS)_m u.u_._ml_v

J‘9_4X| ul.s)_m R CL»)XI wlejes

(pasass 9‘ aslyy) JU ol Jpaes

JIMXI wlS, % o rloas¥]

ol ol )

A g8 olaiwg r{;.é‘ o2re wlaiw Jlaswl
gl s wlai Jlaaawl

OlS, a0l didans

Constitution d’une société Anonyme
Répartitions des bénéfices

Augmentation du capital des sociétés

La comptabilisation de la dissolution (ou la
liquidation) des sociétés.

L’amortissement du capital dans les sociétés
anonymes

Fusion
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Culture juridique

Sous le titre “culture juridique”, I'Institut présente un ensemble
de programmes permettant aux participants de maitriser les
principaux concepts juridiques qui régissent leur travail. La
plupart des sessions revoient les applications pratiques des
lois et des codes en vigueur en proposant ainsi une inter-
prétation plus claire et adaptée au contexte de leur travail.
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Les marchés publics Comptabilité publique et budget
T-Leg 02/03, 15 heures T-Leg 01/03, 15 heures

La reglementation libanaise

Les étapes du processus “achat”: besoins,
cahier des charges, découpage des prestations,
choix du type de marché

La consultation et le choix des fournisseurs
Les clauses de prix

Exécution du marché, modalités et reglement
Le contrble des marchés

Le budget de I’Etat: recettes et dépenses
L’exécution du budget: recettes et dépenses
Introduction aux marchés publics

Le trésor: La fonction du trésor, les comptables,
les trésoriers et les percepteurs

Les comptes spéciaux du trésor
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Droits et Obligations du fonctionnaire
T-Leg 08/05, 15 heures

La notion de service public

Les dispositions statutaires

Les droits et obligations du fonctionnaire:
durée de travail, cessation des activités, retraite,
formation professionnelle, les notations, les
avancements, les traitements et autres
Déontologie
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Principes de I’Etat de droit
T-Leg 12/01, 10 heures

Le fonctionnement de I’Etat

Le concept et le fondement de I’Etat de droit
La hiérarchie des regles juridiques

Les institutions de I’Etat: les pouvoirs législatif,
exécutif et judiciaire

L’éthique de la fonction publique

Les droits et les obligations des fonctionnaires
La responsabilité civile
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La faillite selon le Droit libanais Sécurité Sociale et I'impat sur le revenu
T-Leg 07/07, 8 heures T-Leg 05/05, 15 heures

Le concordat préventif

Conditions générales de déclaration de la faillite
Les impacts de la faillite

Dette publique et faillite

L’impact de la faillite sur les dettes

Eléments de la faillite, les effets par rapport
aux sociétés

Responsabilité pénale

Les actions en justice

Champ d’application

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.

Les cotisations

Les exceptions et autres
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Droit commercial Code du travail
T-Leg 11/07, 15 heures T-Leg 04/06, 15 heures

Les principaux types des sociétés

Le contrat d’institution d’une société

Les sociétés commerciales: conditions de
constitution

La personne morale

Obligations des SAL, SCA ET SARL
Classification des sociétés

Autres catégories et caractéristiques de sociétés
Dissolution des sociétés: causes et consé-
quences

Le contrat de travail: criteres et conclusion
Les impacts du contrat de travail: obligations
de I’employé et de I’employeur

La liberté contractuelle

Achévement et effets du contrat de travail
Indemnités et allocations

Formes et conditions des actions en justice
Les autorités compétentes a résoudre les conflits
Le contrat de travail en groupe
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Management et communication

Les formations proposées dans cette rubrique visent a aider
les participants a acquérir les compétences nécessaires liées
aux nouveaux modes de gestion et a mieux assurer les missions
qui leur sont confiées. Ills visent notamment a promouvoir
des méthodes de travail souples, évolutives et de nature a
s’intégrer dans les nouveaux dispositifs de modernisation des

services publics.

Gl Jae
La dynamique d’équipe

rolall poyall g

Réussir son exposé oral

sl e JLas¥l wllgo
Accueillir au téléphone

Le service a I'usager

L’archivage et la conservation des documents
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Regle d’inscription au registre foncier
T-Leg 09/06, 5 heures

© Introduction au registre foncier libanais

= Les conditions et procédures d’inscription

= Prescription des instances immobiliéres, les
saisies, I’expropriation, la possession

= Hypotheques, et gages immobiliers

© Assurance et bail
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La gestion du temps et du stress au travail La créativité en management
T-Man 10/07, 15 heures T-Man 16/06, 15 heures

L’importance de la gestion du temps Les cycles de la créativité

Gérer le temps, augmenter I'efficacité Créer le changement

Définition des objectifs, planification et adaptation Résoudre les problemes différemment
Comprendre le stress et identifier ses indicateurs Nouvelle approche pour analyser les situations
Les effets du stress sur I'individu, sur I’équipe Analyse SWOT

et sur 'I'|nst|tL!t|on . X Créativité et prise de décisions

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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Compétences managériales
T-Man 04/04, 25 heures

Le management: les processus de planification,
de I'organisation, de I'orientation et de I'évaluation
La gestion efficace des réunions

Les techniques de I’encadrement et de la
motivation

La gestion du temps et du stress au travail
L’art de la délégation

La communication efficace

La gestion des conflits et la résolution des
problémes

Travailler avec une équipe performante
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La gestion moderne des des ressources humaines
T-Man 03/04, 25 heures

Les nouveaux horizons de la GRH dans la
fonction publique

Les réles et savoir-faire du responsable des RH
Le recrutement

La gestion des carrieres

La gestion des compétences

La formation professionnelle

Les outils de pilotage de la fonction RH
Développer les relations sociales: gestion des
groupes, délégation, gestion des conflits etc.
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Accueillir au téléphone
T-Man 08/03, 08 heures
Les caractéristiques de la communication par
téléphone
Ecouter et informer correctement
Poser des 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 téléphone
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Réussir son exposé oral
T-Man 17/07, 16 heures

Comprendre son environnement

Se positionner

Orienter et préparer un exposé
Dégager les messages principaux
Communiquer efficacement

Gérer son stress

Prévenir les problemes ou difficultés
Faire une évaluation
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La dynamique d’équipe L’encadrement et la motivation
T-Man 05/07, 12 heures T-Man 06/04, 15 heures

Définition et caractéristiques d’une équipe

Les différentes phases de dévelopement de
I’équipe

Les conditions nécessaires a une équipe efficace
et efficiente

La synergie de I’équipe

Gérer les réunions d’équipe et les tensions

La prise de décision

Evaluer le travail d’équipe
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Définir les notions de leadership, de I'encadrement
et du coaching

L’encadrement: objectifs, écoute, suivi et évalu-
ation 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 motivation
de I’équipe
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Le coaching des stagiaires Rédiger les correspondances administratives
T-Man 18/07, 8 heures T-Man 14/07, 12 heures

Définition du stage

Les étapes du stage

Les liens entre stage et construction académique
Les compétences du coach

Les relations coach et stagiaire

Les indicateurs d’évaluation

Le plan du stage

Le suivi au quotidien

Les différentes correspondances écrites
Respecter la hiérarchie au sein de I'administration
Les criteres de qualité: de fond et de forme
Respecter les régles grammaticales

Les erreurs a éviter
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L’archivage et la conservation préventive des
documents
T-Man 12/06, 15 heures

Le service a 'usager
T-Man 11/06, 15 heures

Définition de I'archive et des différents types
de documents

Etre archiviste: les attitudes et les compétences
Caractéristiques de I'archive administratif

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 I'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 résolution des problemes
La communication efficace et le service par
téléphone

Définir et planifier un meilleur service au con-
tribuable
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Ces programmes permettent aux participants d’acquérir les
compétences nécessaires pour gérer un plan de formation,
concevoir des actions spécifiques et animer des stages. Ces
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Construire un plan de formation
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Concevoir une action de formation
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- La formation
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Formation de formateurs - niveau avancé
T-Tr 06/07, 20 heures

Les notions d’objectifs de formation et objectifs
pédagogiques

Le contenu de la formation

Les méthodes pédagogiques

Construire un fil conducteur

Les supports pédagogiques

Le référentiel pédagogique formateur et stagiaire
Les manuels de formation
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Formation de formateurs - niveau intermédiaire

T-Tr 05/06, 25 heures

L’accueil en situation de formation

La formation: un processus

Etre formateur - Comprendre et se faire
comprendre

Les objectifs de formation et les objectifs péda-
gogiques

La dynamique de groupe

La communication

Préparer un fil conducteur

Les méthodes pédagogiques

L’évaluation de la formation
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Concevoir une action de formation Construire un plan de formation
T-Tr 01/07, 25 heures T-Tr 07/07, 15 heures

La formation initiale, formation continue et
formation métier

La démarche et les outils de I'analyse des
besoins en formation

Objectifs de formation et objectifs pédagogiques
Le cahier des charges en formation

Le choix des modalités organisationnelles

Le référentiel pédagogique

Etre responsable de formation

Evaluation de la formation

Les rapports et statistiques
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La formation et la stratégie de I’administration
Processus d’élaboration d’un plan de formation
Le recueil et I'agrégation des besoins

Les finalités et le contenu du plan de formation
La mise en ceuvre du plan

Communiquer le plan

L’évaluation du plan
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La direction générale des Finances Publiques

dolell elhladl 8)05) I Jsan

L’administration douaniéere
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La direction générale des affaires foncieres et du Cadastre
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Les projets de réforme au Ministere des Finances
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Initiation des nouvelles recrues - Finances Publiques
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Initiation des nouvelles recrues - Douanes
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Initiation des nouvelles recrues - Cadastre

(§ o) aunl) dandl oslso al,Ld b“5,5;4\_»._:_11 @_ql_‘.ﬂ_ll
Préparation aux concours contréleur et comptable
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Préparation aux concours contréleur principal et chef de
comptabilité

;;vh)ls_” dpng L,9
Formation métier contrdleur de gestion

Formation métier - contréleur principal et contréleur -
département des grandes entreprises

Les cours d’initiation au Ministére des Finances présentent
les activités du ministére dans une perspective simple et
dynamique. Les ateliers de courte durée sont ouverts a tous
les intéressés du secteur public ou privé et notamment aux
Jeunes universitaires. Les programmes de formation initiale,
de formation métier et les cours de préparations aux concours
sont internes et sont organisés dans le but d’accompagner
les politiques de recrutement et de mobilité d’agents du
ministere.
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Formation de formateurs - Douanes
T-Cus 20/07, 25 heures

Le r6le du formateur

Organiser des stages de formation de haute
qualité

Préparer des sessions de formation en matieres
douanieres

Les méthodes pédagogiques adoptées par 'orga-
nisation mondiale des douanes

Formation classique, formation a distance et
formation mixte

La dynamique de groupe

La gestion de la formation et des conflits
Evaluation de la formation
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Les projets de réforme au ministere des Finances
T-Mof 07/07, 5 heures

Les réformes des recettes: les nouveaux
départements, le code des procédures fiscales,
la taxe unique, les nouveaux départements, la
nouvelle stratégie fiscale et autres

La réforme des dépenses, du budget et de la
comptabilité publique

Réformes et informatisation des Douanes
Réforme de la Direction des Affaires Fonciéres
et du Cadastre

Une administration moderne: automatisation,
gestion des ressources humaines, service aux
contribuables
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La Direction des Affaires Fonciéres et du Cadastre
T-Mof 05/07, 3 heures

Les départements des affaires foncieres et
leurs activités

Le cadastre: secrétariat, droits et calculs du
cadastre, bureaux régionaux

Les projets d’automatisation: comapl et
comap?2

Les publications
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L’administration douaniére
T-Mof 04/07, 5 heures

Apercu historique et mission de I'administration
des Douanes

Le conseil Supérieur des douanes: composition
et mission

La direction générale des douanes: compo-
sition, mission, départements et activités

Les partenaires des douanes

Les projets d’automatisation

Les douanes en chiffres
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La direction générale des Finances publiques
T-Mof 03/07, 5 heures

I
N\

Les missions et les programmes

Les différents départements et activités

La formation professionnelle

Les projets de réformes et de modernisation
Les services aux contribuables
L’automatisation et la nouvelle infrastructure
Les recherches et publications
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Préparation aux concours contréleur et Initiation des nouvelles recrues - Topographes
comptable - Finances Publiques a la direction des affaires foncieres
T-Mof 09/06, 50 heures T-Mof 02/04, 50 heures

Mathématiques financieres Le systeme foncier libanais

Comptabilité générale Les techniques de délimitation des terrains

Les autorités juridiques concernées

Le droit de la propriété fonciére

T Le registre foncier

Les taxes et impots Le Cadastre: la délimitation obligatoire et la
Informatiques et langues étrangéres 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.

Comptabilité des sociétés
Comptabilité analytique
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Initiation des nouvelles recrues - contrdleur
adjoint a la direction Générale des Douanes
T-Mof 08/05, 250 heures

Introduction aux missions et programmes des

Douanes

Les projets d’automatisation des Douanes
Etat de droit et éthique professionnelle
Droits et obligations des fonctionnaires
Le code des douanes

La valeur en douanes, le systeme harmonisé, la

gestion des risques etc.
Management et travail d’équipe

Discussions et débats sur des thémes écono-

miques et financiers
Projets de recherche
Langues et informatique
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Initiation des nouvelles recrues- contréleur et comp-
table a la direction Générale des Finances Publiques

T-Mof 01/07, 230 heures
Introduction aux missions et programmes des
Finances Publiques
Le budget de I’Etat
Les dépenses et les recettes
Les taxes et les impots
La comptabilité publique
Droits et obligations des fonctionnaires
Droit des sociétés
Etat de droit et éthique professionnelle
Management et travail d’équipe
Discussions et débats sur des thémes écono-
miques et financiers
Projets de recherche
Langues et informatique
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Formation métier - contréleur principal et

contréleur - département des grandes entreprises
T-Mof 11/05, 80 heures

La gestion financiere des banques: lois,
comptabilité, analyse financiére et vérification
fiscale

La gestion financiére des sociétés d’assurance:
lois, comptabilité, analyse financiere et vérifi-
cation fiscale

Les normes comptables internationales

Les instruments financiers
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Formation métier contréleur de gestion -
direction des recettes
T-Mof 06/05, 125 heures

Les taxes et les impots

La vérification fiscale

L’automatisation des taxes

Comptabilité des banques

Comptabilité des sociétés d’assurance

Le droit commercial

L’organisation de I’'administration publique
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Préparation aux concours contréleur principal
et chef comptable - Finances Publiques
T-Mof 10/06, 90 heures

Mathématiques financieres
Comptabilité générale

Comptabilité des sociétés
Comptabilité supérieure
Comptabilité analytique

Analyse financiere

Les taxes et impots

Informatiques et langues étrangeres
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La gestion des risques

La lutte contre la fraude
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Drogues et précurseurs chimiques
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Construire un dossier pénal

Fladlly oSl S0 gubasll sl

Les procédures du contréle douanier
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Le manifeste (la législation douaniére)
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Le systeme harmonisé
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La valeur en douanes
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Les statistiques du commerce international
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La protection de la propriété intellectuelle
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L’inspection des matiéres chimiques et hasardeuses

Les methodes d’ |nspect|on des conteneurs pétroliers

Les programmes «Douanes» contribuent a améliorer la
performance des agents douaniers et a exposer les détails
des différentes opérations douanieres 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 dans le cadre d’un accord de
coopération signé entre le Conseil Supérieur de douanes,
I’Organisation Mondiale des Douanes et I’ldF, faisant de I'ldF
le centre de formation régional de I'OMD.
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La lutte contre la fraude La gestion des risques
T-Cus 11/07, 10 heures T-Cus 10/07, 10 heures

Le cadre législatif: les droits de I'inspecteur Définition des risques
douanier Définir les objectifs du contréle douanier

Les techniques de détection des envois illégaux
et des marchandises de contrebande
L’inspection de la marchandise et les droits a la

Le contrdle douanier assisté par la technologie
d’information

saisie et a I'arrét Les modalités de gestion de I'information
Les infractions douanieres Identification des risques

Le droit a I'inspection Classification des risques

Les procédures d’inspection: sur place et a Evaluation des risques

domicile

Cas pratique
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Les procédures du transit
T-Cus 05/04, 6 heures

Le transit douanier, son régime et ses conditions
Le Transit International par la Route (TIR)

Les conventions internationales concernant le
transit

Les procédures et documents du transit

Les dispositions du transit vers les pays voisins
Les dispositions particulieres
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Introduction a la “e-formation”
T-Cus 25/07, 25 heures

Les modules de “e-formation” de ’'OMD

Les supports multimédia interactifs

Les fonctionnalités de la plate-forme

Les avantages du programme e-formation
L’exploitation des données des modules en ligne
Les techniques de la formation en ligne

Le cas pratique sur le systeme harmonisé, la
valeur douaniére...

L’adaptation aux besoins de I'utilisateur
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Le manifeste (la lIégislation douaniére) Les procédures du contréle douanier
T-Cus 21/07, 25 heures T-Cus 03/03, 25 heures

Les principes et sources des législations
douaniéres

Le cadre appliqué aux opérations d’importation
et d’exportation

Les opérations relatives au manifeste

Les moyens de transport utilisés
L’organisation des bureaux douaniers

Les conventions TIR, A.T.A.et les conventions
du Transit arabe

Les types de conteneurs douaniers

Le transit temporaire

La réexportation et le remboursement des taxes

Définitions des fraudes douaniéres

Les techniques de la lutte contre la fraude
L’analyse des risques suivant les criteres de 'OMD
La comptabilité financiere et les colts de
transaction

La valeur douaniere

La sélection des sociétés

La vérification des marchandises

Les accords de coopération entre les pays
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Construire un dossier pénal

T-Cus 27/07, 20 heures
Le cadre Iégislatif des enquétes d’investigation
Les principes de la poursuite pénale
La conciliation: les conditions, les dépenses a
encaisser...
Les comptes rendus du procés verbal: consti-
tutions et recommandations
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Drogues et précurseurs chimiques
T-Cus 15/06, 15 heures

Les précurseurs chimiques: types, origines et
saisies effectuées

Les échanges illicites et les méthodes du contréle
et de coordination entre les instances concernées
Identification des sources des précurseurs et
du matériel utilisé

Les méthodes de détournement, techniques de
contrebande, et autres

L’exportation vers d’autres pays

Le cadre Iégislatif des enquétes d’investigation
et le suivi juridique
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Les statistiques du commerce international
T-Cus 34/05, 35 heures

Introduction générale

Les systemes de classification de statistiques
La publication des bases des données

Les statistiques euro-méditerranéennes

Le systeme harmonisé

Les regles d’origine

Le projet Libanais “LITE”

Le role des administrations concernées et les
modalités de coordination
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La zone arabe de libre échange commercial
T-Cus 17/06, 15 heures

Les conventions bilatérales et les autres conven-
tions arabes qui facilitent la circulation et le
développement des transactions commerciales
La réduction progressive des taxes sur les
marchandises sous réserve de réciprocité

Le rapport des organismes arabes et des
comités des négociations commerciales

Les difficultés d’application

Les bases de calcul de la T.V.A.

La valeur douaniere, les exemptions taxes
douaniéres, et les regles d’origine
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La valeur en douanes Le systeme harmonisé
T-Cus 07/06, 20 heures T-Cus 04/06, 140 heures

Le systeme harmonisé de désignation et de
codification des marchandises: définition,

Les concepts de la valeur en douanes selon
I’'OMD

Les principes et regles de I’évaluation

Le dispositif général du GATT

Méthode de la valeur transactionnelle des
marchandises identiques, et marchandises
similaires

Méthode de la valeur déductive

Méthode de la valeur calculée

Méthode du dernier recours

La fraude
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caractéristiques et mode d’utilisation

Les tarifs douaniers et les statistiques des

échanges internationaux

La nomenclature du systéme harmonisé:

notes, sections, chapitres, positions

Premiére partie: Produits de régne animal

(ch.: 2 et 4, et questions pratiques)

Deuxieme partie: produits de régne végétal:

ch.: 7 et 8 et questions pratiques)

Quatrieme chapitre: La préparation alimentaire:

ch. 16 et 20 et questions pratiques

Sixieme partie: produits minéraux, chimiques

et matiere plastique, ch. 33)
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L’inspection des matieres chimiques et
hasardeuses
T-Cus 02/03, 16 heures

Introduction aux matiéres chimiques: défi-
nition et dangers encourus

La convention internationale de travail numéro
170

Les signalétiques indiquant le degré de danger
des matieres chimiques

Les techniques d’échantillonnage, du transfert
et de la protection des matieres chimiques
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La technologie des marchandises
T-Cus 13/05, 15 heures

Le lait - le sucre

Le pétrole et les matiéres en plastique
Le cuir

Le bois et le verre

Le fer

La céramique et I'argile



dels YO Auayan Ay9a
T-Cus 14/05

AU glosl calisie pansdes po eSylinll (S
o0 dcgmgll dugslall (sl geuns S le 45, <4l
allel datailly ddlell alosll dalais Jud
Gl d.0.S 0ga ) doln¥ly 4y, <all 4, <Ll
Sle dsdlell Blalld) snty Lilais acleall oin

A_EJ_Q.AAJJ‘ Q)Ll_?._\.u_“\_ng )_39_3_9.0.5.” C.QI)_)

;v‘)l;‘l 09 a1l ﬂ)Lq_jU O 09—“—I¢9—4
apyell Joull b hladl

dandas pilég phlasg 7y

4, <all &SI g9ad dondo

God> o byloilly dlnsll Cuiled] ayslas
TRIPS 4y, <4l 4, <11

Ay, PI-S—J

degpill pe dwslill dnalSog diclianll
ddnswilly dulidly duall wlelidly wlel>X]
dya9adly

Jlac¥l sle céyocll di0,Sy dinnyall oIl
dpsgadl sulas I Jo> oy la s Tl slacly b5l
@adg AS,Lall ool alisg b sl

TRIPS I plS> g0 Lgdollas

La protection de la propriété intellectuelle
T-Cus 14/05, 25 heures

La convention TRIPS sur la propriété intellec-
tuelle et le commerce

Le droit d’auteur: la candeur d’une création, la
lutte contre le commerce illégal

Le cadre législatif et les mesures pénales et
civiles décrites par la loi

Les outils de piratage, et les techniques de
détection
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La lutte contre le blanchiment d’argent et le
crime organisé
T-Cus 22/07, 20 heures

Le blanchiment d’argent: définition générale

Les organismes internationaux affectés a la
détection des opérations de blanchiment et

I’organisation des crimes

Les techniques de blanchiment et de financement

des crimes

Les systemes de contréle des transactions
financieres et bancaires pour lutter contre le

blanchiment de capitaux
Les risques liés aux crédits
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Loleglell @lle I Jssa
Introduction a I'informatique
Powerpoint

e I Jsas
Introduction a I'Internet
ket S

Rédaction des rapports (Word)
Word (niveau intermédiaire)
(.Ia_mg_‘i_o 69—‘—‘”—4) mX9A_§'=|
Excel (niveau intermédiaire)
(s5aii0 soimmo) wblodl aacls
Access (niveau élémentaire)
2l

Outlook

ologlell ;al zaliy

La sécurité des informations

g-bgigall zaly
Photoshop =

Informatique

Les programmes “bureautiques” permettent aux fonctionnaires
du Ministere des Finances d’acquérir I’essentiel des logiciels
les plus répandus. Pour chaque logiciel, I’Institut propose une
formation claire, pratique et orientée vers les besoins des
participants ainsi qu’un parcours allant de [linitiation a
I'usage professionnel.
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Les méthodes d’inspection des conteneurs
pétroliers
T-Cus 19/06, 25 heures

Le concept du conteneur douanier selon la
législation libanaise

Le processus d’inspection et d’évaluation du
risque

Les principes généraux de la gestion et du
contréle technique

Cas pratique: la gestion des conteneurs
pétroliers en Italie
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- Informatique

Glels A Aasyan 4y9a
T-IT 04/03

P o0 mglae milas slae] o gl sl
Word 7ol Jlesiwl

U 8,59 4 pololedly oalagll
gorlnig s

el
ml._»g.“..é‘ dasle

wlaall slac)

baacl S paddl Just
wlanall Josg ouly
lliglly joadl 7))
alaall olo) 1
aliwacals gl
poyl) Ao iings dugns
wlpeill Cibes

Lg_y..oae alass ) Z\.’UL&_A

) &Sbedl las
Llals wlogle o adlu)
dcbiball b jaidl dealio

-,3:_-;_.,@;‘1- s
..._.._.'-..I!ll! s

Glel ¢ Agaayan dy9a
T-IT 03/02

cofio¥] Jloeswl dy 6. S e yujasll by 953
AS ol e by dgill wlosdl oo ol wXlg
Layy eMaXly ol §dog igaSIXT IS

a8l 8 polalelly poalsgll
Geloly

coroX] A iy anyes

ool paans 4.4.S

Bookmarks uledll f)Li) plasiwl 4.4,S
dsﬁSJXI A_w_” Jic J_\a‘g_z_”

oo uJ_c Aladly yleXl

o) Web 2890 8,L;

ovoradl o dylad]

Rédaction de rapports (Word) Introduction a I’ Internet
T-IT 04/03, 8 heures T-IT 03/02, 4 heures

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

Réalisation de documents avec des graphes, et
des Organigrammes

Comparaison de documents

Protection des informations

Les modalités de navigation, de recherche et
de mémorisation d’informations

Mode d’emploi des signes Bookmarks

Le courrier électronique

Internet: Protection et sécurité
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Powerpoint
T-IT 02/02, 8 heures

Les Différentes fonctions du
Powerpoint

Préparer une présentation
Introduire une nouvelle diapositive
Tableaux et graphes

Animation et mise en page

logiciel
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Introduction a I'informatique

T-IT 01/01, 16 heures

Utiliser un PC

Maitriser les bases de Windows

Les pratiques de base: le traitement de texte
sur Word

Excel: Cellule, format, formules et autres
Introduction a I'utilisation de I'internet
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- Informatique
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Outlook Access (niveau élémentaire)
T-IT 05/03, 6 heures T-IT 08/04, 8 heures

Envoyer et recevoir un courrier électronique
Attacher des documents

Gérer ses contacts

Archiver les messages

Personnaliser les messages

Créer une base de données simple

Utiliser des composantes: Tables, Requétes,
Formulaires & Etats

Créer des liens entre les données

Présenter les données

Sortir des rapports
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Excel (niveau intermédiaire)
T-IT 07/02, 8 heures

La Consolidation de Données: Tris, filtres,
tableaux croisés

Le Perfectionnement des tableaux et leur
impression

Les statistiques: triage par formule et par
fonction.

Les graphes: séries en lignes ou en colonnes,
plusieurs séries, plusieurs axes, plusieurs
graphes, graphes 3D

Recevoir et envoyer les documents
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Word (niveau intermédiaire)
T-IT 06/03, 8 heures

Un usage professionnel des traitements de
texte

Dimensions de la page, création de styles et
utilisation des formules répétitives

Optimiser la réalisation de tableaux, mailing,
enveloppes, étiquettes & badges, réalisation de
documents longs, etc.
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Le francais a I'Institut

Cours de mise a niveau en langue Francaise

en collaboration avec le Centre Culturel de ’Ambassade de

France a Beyrouth
Premier contact avec le frangais de communication
Communication dans les domaines socio-professionnels
Préparation au concours de culture générale
Préparation au concours de culture générale
Préparation au concours de culture générale

L’anglais a I'lInstitut
English courses in collaboration with AMIDEAST

Introductory I - 101

Introductory Il - 102

Beginners | - 201

Beginners Il - 202

Intermediate | - 301

Intermediate Il - 302

Advanced | - 401

Advanced Il - 402

Conversational English | - 203
Conversational English I - 403

International Communication - 501

Technical English for Finance - 502/3

English for Finance Experts - 504

Focus on Grammar (505)

Conversation Practice: Customs Office (303)
Intelligent Business Skills (pre-Intermediate) (204)
Intelligent Business Skills (Intermediate) (304)

Intelligent Business Skills (Upper-Intermediate) (404)

Les cours de langues permettent aux participants de découvrir
ou de parfaire une langue étrangere répandue au Liban.
Organisés a Beyrouth et dans les différentes régions, ils ont
également pour objectif de développer une administration
trilingue capable de representer le ministére des Finances lors
de 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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Photoshop
T-IT 11/07, 8 heures

Créer un document Photoshop
Utiliser les options disponibles
Modifier les photos
Réparer les photos
Choisir les couleurs
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La sécurité des informations
T-IT 10/05, 3 heures

Créer et modifier un mot de passe

Les virus et leurs risques

Préserver les bases de données professionnelles
Les droits d’auteur

Conservation des informations
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- Langues: anglais et francais

T-Lan-F 05/06 - 30 heures

Poser la these et I'antithése d’une problématique
en évitant une interprétation hative;

Analyser les stratégies de développement d’une
problématique chez les francais a travers différents
points de vue;

Développer des stratégies de traitement d’une
problématique.

Comparer différentes facons d’annoncer une
problématique a travers des articles de presse,
des émissions radio, des débats télévisés
Comparer la structure de différents articles,
débats télévisés et émissions radiophoniques
Transférer la réflexion développée a partir des
supports francais pour:

® Argumenter

® Nuancer

® Préciser ses propos et les illustrer

® Se positionner

T-Lan-F 04/06 - 20 heures

S’aider d’une stratégie d’écriture qui permet de
développer rapidement une argumentation adaptée
au sujet type de culture générale;

Construire des stratégies d’écriture;

S’entrainer a les mettre en ceuvre de fagcon adaptée,
au sujet type de culture générale.

Analyser les stratégies d’argumentation mises
en place dans des débats francais audio-visuels
Transférer ces stratégies d’argumentation pour
traiter la méme thématique au Liban

Ecrire un paragraphe argumentatif sans s’impliquer
Reprendre les mémes arguments en donnant
son avis

Développer des stratégies de production écrite
qui permettent aux participants de structurer
leurs écrits

S’entrainer a évaluer soi-méme sa propre produc-
tion a I'aide d’une fiche guide

Relever la problématique de facon objective sans
I'interpréter

Lister les idées clefs sans s’auto-censurer, c’est-a-
dire en faisant appel a I'expérience du stagiaire
en arabe, en anglais et en francais

Construire une argumentation a partir du vécu
des stagiaires et de leurs pré-requis antérieurs
Utiliser les connecteurs logiques pour organiser
I’argumentation

Exprimer une opinion générale

Se positionner et illustrer avec des exemples




T-Lan-F 03/06 - 30 heures
T-Lan-F 01/06 - 30 heures

Eviter d’avoir une note éliminatoire a I'’examen de

Contextualiser le sujet de culture générale
Lister les idées clefs sans avoir peur de faire des
erreurs

Développer les idées en rapport avec le theme
de culture générale

Reformuler la méme idée de plusieurs facons
Donner des exemples pour illustrer ses idées
Relier les idées entre elles

Hiérarchiser les idées

Revérifier si les idées traitent de facon ciblée le
sujet de culture générale

production écrite de culture générale. Communiquer oralement avec un interlocuteur

francais dans des situations de la vie quotidienne;
Comprendre et remplir des écrits simples de la vie
quotidienne

Se présenter et présenter quelqu’un

Utiliser les formules de politesse

Demander une information simple

Etablir des interactions commerciales

Inviter quelqu’un et réagir a une invitation
Convenir de la date et du lieu d’un rendez-vous
Comprendre et rédiger des écrits simples de la
vie quotidienne (Mails, S.M.S, cartes postales...)
Remplir un questionnaire, un formulaire d’ins-
cription, une fiche d’hotel

Ecrire des cartes postales, des notes, des messages
simples

T-Lan-F 02/06 - 30 heures

Communiquer oralement avec un interlocuteur
frangais concernant la vie socio - professionnelle;
Comprendre et rédiger des écrits simples de la vie
socio - professionnelle.

Participer a des échanges brefs pour prendre un
rendez-vous

Exprimer ses émotions et ses sentiments
Exprimer son accord ou son désaccord
Demander et donner des conseils et des consignes
sur des sujets quotidiens

Prendre part sans préparation a des sujets fami-
liers (famille, loisirs, travail, voyage, actualité)
Ecrire des lettres personnelles simples de
remerciements

Décrire une activité

Faire une description bréve d’un évenement
Faire une proposition

Ecrire des cartes de voeux
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T-Lan-E 07/00 - 50 hours

To improve the trainees’ ability to speak in public
through discussions and debate of controversial
subjects. Writing of basic business communication,
Vocabulary acquisition will be encouraged through
reading both basic and technical English.

Trainees are expected to cover grammatical
items like tenses (present, past, future), Gerunds
and infinitives, and passive and active forms in
their simplest form

Trainees will have to produce written work, letters
of advice and complaint

Trainees will have to engage in oral discussions
on a wide array of topics

T-Lan-E 08/00 - 50 hours

Instructors will stress English as it is used in real
estate, customs, taxes, and economics, the areas of
emphasis at the Ministry of Finance. Trainees will
be encouraged to learn to think critically and to express
themselves in both spoken and written forms

Trainees are expected to cover grammatical items
like the Perfect forms (present, past, and future),
Passive and active with modals or auxiliaries
Adverb clauses, adjective clauses in their restrictive
and nonrestrictive forms, past modals and their
different meanings

Trainees will produce compositions in their com-
plete forms, i.e. introduction, body, and conclu-
sion on a variety of topics ranging from process
writing to opinion and argumentative writing
The variety of interactive activities encourage
trainees to speak and express themselves fluently
in the class

T-Lan-E 05/00 - 50 hours

This course is designed to initiate trainees in the
finer points of the English language; Speak in public,
write an essay, or a simple business letter. Reading
exercises will include slightly technical information

Trainees are expected to cover grammatical
items like tenses (past, present perfect, future)
Adverbs of quantity with countable and
uncountable nouns

Evaluations and comparisons with adjectives
Two-part verbs, infinitives and gerunds, relative
clauses of time

Trainees will have to produce written work in
one-paragraph form

T-Lan-E 06/00 - 50 hours

This course is designed to help trainees become
proficient in the basic areas of English skills used in
both spoken and written language; encourage fluency
in dealing with customers, and with colleagues

Trainees are expected to cover grammatical items
like tenses (past, past continuous and present
perfect continuous), conditional sentences with
if clauses, gerunds, clauses with because, passive
with and without by, participles as adjectives,
relative clauses, modals and adverbs, unreal
conditional sentences with if clauses, and
reported speech

Trainees will have to produce written work
Trainees will have give short presentations



T-Lan-E 03/00 - 50 hours T-Lan-E 01/00 - 50 hours

This course is designed to reinforce the basic areas  This course is designed to introduce trainees to the
of the English skills used in both spoken and written study of English, listening, reading and writing
language

Trainees are expected to cover the simple
present, simple past, present continuous
Yes/No and Wh-questions, some model auxiliaries
and adverbs of frequency

Talk about occupations and schedules, make
invitations and excuses, describe family members
and life, ask about places and prices

T-Lan-E 04/00 - 50 hours

The basic grammatical structures are dealt with
at a more difficult level

Writing is mainly a reinforcement of the gram-
matical structures and correct use of language
mechanics

Trainees will learn to identify the main idea and
to make inferences

Trainees are expected to cover the following structures:

The Present Perfect with Yes/ No and Wh-
questions

Adjectives, adverbs, agreement (positive and
negative) Comparative and Superlative

Future with the Present Continuous

Trainees will be able to describe people’s
appearance, make requests and give suggestions
and talk about plans for the future

Trainees are expected to cover the following:
Nouns, pronouns, basic questions, simple present,
present continuous, articles and objectives
They will be able to introduce themselves, name
objects, talk about weather, describe people,
ask for and tell the time, describe their homes
and give information about work

T-Lan-E 02/00 - 50 hours

Understanding of simple texts, and the writing of a
simple paragraph. Trainees will be introduced to
the basic elements of English grammar and will be
encouraged to enrich their vocabulary

At this level, trainees are expected to cover the fol-
lowing structures:
Countable and uncountable nouns, adverbs of
frequency, basic models, simple future, basic
prepositions, and simple past
They will also be able to talk about healthy food,
sports, talents, and abilities, give advice,
instructions and directions
They will be able to take and leave phone mes-
sages, accept and decline invitations, and make
excuses



| 93

- Langues: anglais et francais

T-Lan-E 15/00 - 36 hours

Trainees should be able to effectively carry on a
conversation at work, at home and socialty. This class
will develop fluency in communication skills

Starting a Conversation, Small talk, Socializing,
Asking questions

Asking for information, Interrupting, Getting
information on the phone

Giving directions, Expressing actions in order,
Telling a story, Making plans, Changing a subject,
Asking for clarification, Guessing Personal opinions
Making suggestions, Hesitating, Expressing
amazement, Describing accomplishments
Talking politics, Convictions, Emphasizing a
point, Giving reasons, Correcting Yourself
Arguments and counter arguments, Inter-
viewing skills

Forecasting, Measuring, calculating, correcting,
obliging and regretting, Debating
Budget presentation, Business
Business meetings, Company tour
Greetings and farewells, Team building, Time
management

etiquette,

T-Lan-E 13/00 - 30 hours

The course is designed for trainees who wish to
become fluent in speaking and writing about topics
in Finance. Trainees will consider different topics in
Finance while improving their vocabulary, reading,
speaking and writing skills in English

Topics discussed include national and interna-
tional issues

The Role of government in the economy and its
financial tools, VAT, Consumer Price Index,
Privatization, Debt, Unemployment, Inflation
Globalization, International Monetary Fund,
World Bank and Free Trade

T-Lan-E 14/00 - 30 hours

The course is offered for advanced trainees who
need not only understand but practice English
grammar. Focus on grammar with realistic practice
in the four skills of reading, writing, listening and
speaking

Specific areas of concentration include:
Tenses and Time, Modals, Nouns
Adjective Clauses, Passive Voice, Auxiliaries and
Phrasal Verbs
Gerunds and Infinitives, Adverb clauses and
Discourse Connectors, Noun Clauses

Unreal Conditionals and the Subjunctive:
Inverted and Implied Conditionals



T-Lan-E 11/00 - 30 hours

This course is designed to measure a person’s abili-
ty to understand English as it is used in internation-
al business and other professional situations. At the
end of the course, employees have the option of
taking the official Test of English for international
Communication (TOEIC)

This course is to train trainees in the strategies
needed to succeed in the TOEIC exam

Trainees will be familiarized with both spoken
and written language of the working world
They will also be offered the opportunity to take
mock exams, and to evaluate their progress
during the course

T-Lan-E 12/00 - 30 hours

The emphasis in this course is on the English language
as it is used in an office. Trainees will be asked to
make presentations, using visual aids, write their
c.v., and will practice writing various forms of letters.
Discussion of worldwide financial trends will be
encouraged

The course content is divided into two sections:

written communication and oral communication
The written communication focuses on all aspects
of professional writing, both internal and external
The oral communication course focuses on
practicing face-to-face communication, voice
mail and telephone etiquette, meetings and
agendas, oral presentations and speeches
including visual aids and job interviews

T-Lan-E 09/00 - 30 hours

Introduce employees to basic English conversation,
and help them feel at ease in a broad range of topics
that may occur in everyday work and social situations.
Learn the strategies of efficient teamwork since this
class emphasizes cooperative learning

Prepare trainees for conversational proficiency
in specific situations

In terms of grammar, they are assisted in choosing
the right expressions, idioms, and information,
using the positive or negative, as well as correct
tenses

T-Lan-E 10/00 - 30 hours

Introduce employees to advanced English conver-
sation, and converse fluently in a wide range of social
and everyday work topics. Employees will build up
their confidence in using English and will improve
their fluency through interesting discussion activities.
Employees will also develop listening skills

Practice the natural flow of questions and
responses

Choosing the right expressions, idioms, and
information

Speaking is the focal point in this course
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T-Lan-E 18/00 - 36 hours

Trainees will develop important business skills for
presentations, attending meetings, telephoning,
negotiating and socializing

Start a conversation, make small talk

Make a strong start, give a short introduction,
stimulate interest

Ask questions, prepare questions, make a con-
tribution, play an active role

Present facts and Figures

Bid and bargain, make proposals and counter-
proposals

Chair a meeting, control a meeting, deal with
people effectively Emphasize your point,
Emphasize priorities

Manage a crisis, prepare an action plan, hold a
crisis meeting

Adapt to you audience, use informal language,
simplify and explain

Make a difficult call, resolve a misunder-
standing, handle conflict

Sell your idea, present a proposal, make a
strong conclusion

Summarize points, give an accurate report



T-Lan-E 17/00 - 36 hours

Trainees will develop important business skills for
presentations, attending meetings, telephoning,
negotiating and socializing

Meet business partners, introduce yourself, talk
about your job

Make a short presentation, open a meeting,
evaluate performance, deal with problems,
explain and clarify a problem

Make recommendations, brainstorm solutions,
define the problem, make suggestions and
respond

Make small talk, present an argument, give
reasons, stress key words, present a structured
argument, negotiate, make proposals, respond
to proposals

Participate in meetings, lead a meeting,
encourage people to speak

Conclude a presentation, ask questions, deal
with questions

Informal e-mails, memos, recommendations,
factual reports, formal correspondence, reply
to enquiries

T-Lan-E 16/00 - 36 hours

Trainees will develop important business skills for
presentations, attending meetings, telephoning,
negotiating and socializing

Meet people for the first time, talk about what
you do, open a meeting

Make contact, take or leave a message, check
information

Receive and greet visitors, make offers requests,
small talk

Talk about likes and dislikes, give opinions,
introduce a talk, sequence events

Participate in meetings, give and ask opinion,
agree and disagree

Make and change appointments, give advice,
make suggestions, present information

Check visual aids, describe graphs

Present an argument, ask questions, clarify
information and put arguments for and against
Deal with problems, explain a problem, discuss
options

Run a meeting, manage time, keep to the point
and close a meeting

Negotiate, present a proposal, accept and
refuse, look for a creative solution

Give reasons and explanations, summarize and
conclude, deal with questions
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