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11th UNCSGN, 8‐17 August 2017, New York 

Item 16 of the provisional agenda: Toponymic education 

 
 
 

TOPONYMIC TRAINING PROJECT  

INDICATIVE ACTION PLAN   

INDICATIVE ACTION PLAN 
SUMMARY 

 
 

 

Following the requests made during the training course organized 

in Antananarivo, Madagascar,  in June 2013, this document was prepared 

on  the  basis  of  the  experience  at  that  occasion.  Its  purpose  is  to  give 

practical assistance in organizing training on toponymy.  

It gives the steps to be considered from the very beginning of the 

project till after the end of the training. 

Since each country has  its own structures as well as  financial and 

organizational capacity, the different phases of organization are given only 

as a rough guide.  
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TOPONYMIC TRAINING PROJECT 

INDICATIVE ACTION PLAN   

 

The  purpose  of  this  document  is  to  give  practical  assistance  in  organizing  training  on  toponymy, 

similar to the one held in Antananarivo, Madagascar in June 2013. 

It gives  the steps  to be considered  from  the very beginning of  the project  till after  the end of  the 

training. 

Since  each  country  has  its  own  structures  as  well  as  financial  and  organizational  capacity,  the 

different phases of organization are given only as a rough guide.  

Most of all, several factors may condition the delay of project realization such as political problems 

that began in 2009 in Madagascar and the change of structure and DG within the National Institute 

FTM in 2010. 

=================== 

The first phase consists mostly on the concept of the project. The “Expert”  is the concerned country 

representative who is discussing with the UNGEGN. 

PHASE 1 : CONCEPTION 

Action  Approximate duration  Responsible(s) 

Declaration of intent to UNGEGN’s Chair and Working

Group on Training Course Convener 

during 25th UNGEGN session 

in Nairobi, May 2009 

Expert 

Project  proposal  to  the  decision  maker (=  DG) ‐

Feasibility study ‐ Decision 

1 year Expert + DG 

Confirmation  of  decision  to  Convener  of  Working 

Group on Training Course (= UNGEGN) 

during 27th UNGEGN session 

in New York, August 2012 

DG + UNGEGN 

 

=================== 

The second phase involves the Technical and Supervisory Committee (TSC) composed by the Director 

of Public Service Control, the Assistant of DG and the Expert. 

PHASE 2 : PROJECT LAUNCH (≈8 months) 

Action  Approximate duration  Responsible(s) 

‐ Determination of UNGEGN conditions (Appendix 1)

‐ Determination of the venue according to UNGEGN 
conditions and convenience (distance, …)  

‐ Preparation of Terms Of Reference (TOR) 

‐ Identification of potential funding partners 

‐ Determination of the invitation’s recipients list  

‐ Preparation  and  launch  of  a  first  call  for 
participation 

‐ Request of confirmation letter and details of 
support from UNSD 

‐ Conception and correction of agenda 

Instant T

3 months 

1 month 

1 month 

2 weeks 

2 weeks 

2 weeks 

 

2 months 

Expert ‐ UNGEGN

Expert ‐ DG 

Expert 

TSC ‐ DG 

Expert ‐ UNGEGN 

Expert 

Expert ‐ DG ‐ UNSD 

 

Expert ‐ UNGEGN 
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‐ Budgeting of the Project

‐ Finalization of TOR including agenda and budget 

‐ Conception of official invitation and submission to 
authority for signature 

‐ Conception of Application Form 

2 weeks

2 weeks 

2 months 

1 week 

TSC 

TSC 

TSC ‐ DG 

TSC 

‐ Launch of invitations and Application Form (1)  
Expert 

‐ Collection of applications 

‐ Re‐sending  invitations to some AED 

2 weeks
Expert  

Expert 

‐ Sending applications to UNSD for selection  

‐ Receipt of results    2 weeks 

Expert 

Expert 

‐ Sending  letter for non‐selected  applicants(2)  

‐ Launch of funding application  1 month 

Expert 

DG 

 

(1)) with specified deadline 

(2)  to  encourage  them  to  participate  anyway:  no  fee,  free  transfer  from/for  airport,  daily 

transportation to venue and lunches taken in charge 

=================== 

 

For  the  next  steps  of  the  project,  commissions  listed  below were  created  to  carry  out  the  tasks 

according to the distribution proposed by TSC: 

‐ Commission for Logistics (CLO), led by Administrative and Financial Director  

‐ Commission for Call for Tenders (CCT), led by the Responsible of Publics Contracts  

‐ Commission for Relations et Communication (CRC), led by Director of Public and Institutional Relations  

‐ Commission for Reception Service (CRS), led by TSC 

PHASE 3 : PREPARATION (≈4 months)  

Action  Approximate duration  Responsible(s) 

Collection of informations  

‐  Hotels (distance from venue, rate, facilities) 

‐  Immigration  requirements,  badge  issue,  Border 

Police, … 

‐  General information (Appendix 5) 

‐  Information  on  participants :  Itinerary,  Food 

restriction, photo for badge 

‐  Sending information 

3 months 

 

 

TSC – CAC ‐ CRC 
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Travel arrangements 

‐ Assistance for visa application when needed 

‐ Confirmation flight plan 

‐ Booking hotels 

‐ Facilities for Entry formalities ‐  Airport fetching 
and transfer 

2 months  TSC ‐ CAC ‐ CRC 

 

Launch of Call for Tender and orders 

‐ Transportation: Airport‐hotels, hotels‐DLC, Field 

trip 

‐ Food services: Lunches, coffee breaks, cocktail 

‐ Accommodation during field trip 

‐ Customized training kits: briefcase bag, pen, 

notebook 

‐ Gift basket, folkloric animation, … 

2.5 months  TSC ‐ CCT ‐ CLO 

Training organization 

‐ Collecting and Packaging UNGEGN brochures 

and documents sent by UNSD via UNDP 

‐ Preparing photo identity badge  

‐ Packaging kits 

‐ Preparation of the list of participants 

‐ GPS, site maps for each participant 

‐ Preparing fieldwork : selection of place (3), 

meeting with Mayor (4) , accommodation(5) 

‐ Verification of the room, facilities, equipment 

‐ Contact  interpreters(6)  for providing  information 

about GN  

4 months  TSC ‐ CCT – CRC ‐ CLO 

 
(3) Choice: join the business and pleasure 

(4  )  for briefing  and organizing  the  visits:  circuit,  timing,  request  for  the presence of elders named 

“Tangalamena” and  Chief  during meeting in each village 

(5) about 3 hours of  travel so  the  team composed of about 40 persons had  to spend a night at  the 

village = hotel room, two dinners, breakfast, a picnic basket for lunch  

(6)  Informative  documentation  and  Terminology  were  given  in  advance  to  both  competent 

interpreters used to work for the World Bank and international meetings.  

=================== 
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The fourth phase began since the day of early arrivals to the last departure of guests. 

PHASE 4 : REALISATION 

Action  Approximate duration  Responsible(s) 

Guests arrival  

‐ Facilitating entry at airport, exchange 

‐ Transfer to and installation at the hotel  

‐ Town visit for the early arrivals 

3 days  CRS 

Training 

‐ Transfer from hotel to the venue  

‐ Secretariat  

‐ Registration, Distribution of kits 

‐ Verification of electrical installations  

‐ Opening Speeches: DG, UNGEGN, Vice Prime 

Minister 

‐ GPS 

4h All 

Side events 

‐ City tours,  souvenir shop  

‐ Visit FTM 

After courses  

Field trip  

‐ Departure : Transport by 2 bus 

‐ Installation at hotel,  

‐ Meetings 

‐ Forest Tour 

‐ Back 

1,5 day CRC ‐ CLO ‐CRS

Closing Session 

‐ Distribution of Certificate, CD(7), pack souvenir 

‐ Cocktail dinner 

‐ Folkloric animation  

All 

 

(7) Contains all the lecturers presentations  

=================== 
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The last phase consists of actions after the formation. 

PHASE 5 : POST FORMATION 

Action  Approximate duration  Responsable(s) 

Transfer to the Airport    3 days  CRS 

Visit in Antsirabe for 1 guest who got late departure   1 day  CRS 

Briefing   ½ day  FTM team 

Acknowledgements to : 

‐ Trainers, African Participants, UNSD 
‐ Malagasy Participants  
‐ FTM team : DG, Directors, Commission 
‐ Interpreters 

Reports 

‐ General 
‐ Technical 
‐ AED 

3 weeks  Expert 

=================== 

     APPROXIMATE BUDGET 

Some expenses considered as extra are not  included: gifts, fieldtrip, extra trips, Folkloric animation, 

organizers transportation, … 

DESCRIPTION QUANTITY  AMOUNT
     

   

‐ Videoconference  room,  air‐conditioned  ,  projector,  screen  and 

computer, flipchart with WIFI 

‐ Equipment for simultaneous translation (29 headsets) 

‐ Room equipped secretariat: internet access, printer, copier 

‐ Computer  room  air‐conditioned,  equipped  with  20  computers 

connected to the internet, projector, Projection screen  

‐ Interprète (français ‐ anglais) 

4 days

 

 

 

1 day 

 

2 persons 

 

 

 

5000 USD 

TRANSPORT  

‐ Daily transportation 

‐ Fieldtrip 

4 days

2 days 

 

1500 USD 

FOOD SERVICES  for 40 persons 

‐ Dining room, mineral waters 

‐ Lunches 

‐ Coffee breaks  

‐ Cocktail dinner 

4 days

 

 

1 

 

3250 USD 

TRANSPORT  

‐ Fares for participants from region 

‐ Per Diem for Malagasy other than FTM 

3 persons

14 persons 

 

1200 USD 

                      10950 USD
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APPENDIX 4: AGENDA
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APPENNDIX 5: GENERAL INFORMMATION 
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APPENDIX 6: SOME PHOTOS 

 

 

Madagascar Development Learning Center (MDLC) ‐ Trainees 
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 Small Groups for learning to use GPS 

 

 

 

Visiting FTM, Sales Office 
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Visiting FTM, Printing house 
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Visiting FTM, “Cartothèque Nationale” 
 
 
 

 

In the field, with elders at Andasibe 
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Enjoying dinner in Andasibe    
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Certificates distribution ‐ Cocktail dinner with Folkloric animation ‐ Basket gift distribution 


