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PREFACE

Que_faut-il ensei gner et comment le faire?

Trouver | a réponse a ces deux questions est la noitié du travail,
du noins en ce qui nous concerne, nous dont la tache est de for-
ner a la gestion. Si on n'accorde pas assez d' attention au fait
que |l a fornmati on denmande une anal yse (le "coment"), nous ris-

quons de perdre notre tenps, celui des participants et |'argent
investi dans la formation.

g L &l al . ! e f .

Une des prem eres taches de pro}et MATCOM était d attirer |'at-
tention sur |'inportance d' anal yser | es besoins de formation,

d'axer la formation sur |"enploi et d utiliser des méthodes dyna-
m ques de formation. Le prem er "Cuide" a paru en 1981 déj a.
C était le résultat de contributions apportées par de nonbreux
formateurs gérants et décideurs en natiere de coopératives. Le
manuscrit original a été soumis a diverses institutions de forna-
tion coopérative et quel ques séninaires internationaux ont été
organi sés pour voir ce que valait, a |'expérience, le matériel.

L' édition actuelle est |le produit d une révision conpléte faite
avec les informations et |es propositions fournies par des coopé-
rateurs du nonde entier et est en accord avec |es programes de
formation présentés dans |les "Manuels du formateur” de MATCOM

] .

La premi ére partie du Cuide présente de mani ere synt héti que une
approche systématique pour |'élaboration d' un programe de forna-

tion ainsi que des suggestions sur |'utilisation pratique du pré-
sent gui de.

La deuxiene partie du Guide ("Thémes pour |la formation a | a ges-
tion coopérative") est structurée comre suit:

a) L'ensenble a été divisé en 28 sections représentant chacune un
suj et de cours.

b) Chaque sujet a été divisé en un certain nonbre de thenes.
c) Pour chaque thene |'on a suggére un objectif de formation

d) Pour chaque théme |'on a recommandé des péthodes d' enseigne-
nent possibles .


katherine

katherine


Les manuel s du formteur MATCOM

Un participant désireux d avoir plus de matéeriel et d'informtion
sur | es nethodes de formation devra donc veérifier si MATCOM n' a

pas publié un manuel du formateur ou un fascicule d'instruction
sur | e sujet en question.

Vous pouvez vous reporter a la partie Il ou au catal ogue du nat é-
riel de formati on MATCOM Tous | es manuel s du fornmateur présen-
tent un programme de formation conplet basé sur |'enploi et sur
| es mét hodes de formation proposés dans |le "Guide pour |'él abora-
tion d un programe"”; des instructions détaillées a |'intention
des formateurs de nméne que tout |le matériel de formation néces-
saire s'y trouvent égal ement.

Quvrages a consulter

Qu'un fornateur fasse son cours en utilisant MATCOM ou non, i
aurait intérét a s'y préparer en se référant a d autres ouvrages

et mtériels. Il est, bien sOr, tres inportant qu'il soit au cou-
rant des régles et des pratiques |ocales concernant | e sujet et
on trouve, en général, |a docunentation s'y rapportant dans |es

centres de formation.

Tous les formateurs coopératifs peuvent utiliser |e "Quide pour
| ' él aboration d' un programme de formation" ainsi que |es nanuels
MATCOM du formateur et |es fascicules d instruction MATCOM pour
leur travail. Il n'y a aucune restriction; |les formateurs sont
libres de faire usage de tout matériel, qu'il s'agisse d un cours
conpl et ou d'une étude de cas i sol ée.



L I L d L' &l al i 1 I
formation?

Il convient de nettre |"accent sur le fait que |le Quide ne con-

tient pas un progranmme fait sur mesure susceptible d' étre utilisé
partout sans devoir réflechir. Conme son noml"'indique, il ne
s'agit que d un guide, d' un Af & Son objectif
est de fournir des orientations et de donner des idées aux fornma-
teurs et a ceux qui sont concernés par |a conception et |e déve-
| oppenent d' un programme de cours, pour, en particulier:

- établir les objectifs généraux des programres de formation

- établir les qualifications nécessaires pour participer aux pro-
grames de formation;

- anal yser |es besoins de formation;

- choisir les sujets et les thénes a inclure dans |es progranmnes
de formation

- définir les objectifs et I es contenus des cours de formation;

- choisir |les méthodes de formation;

- faire un plan général des cours;

- déterm ner |a durée des cours;

- établir les nornmes de recrutenent des formateurs.

Application des nmethodes d'enseignenent participatives

Les nmeét hodes de formati on proposées dans ce CGui de sont souvent
"participatives", les cours nagistraux ont été réduits au mni-
mum De cette mani ére, les participants sont davantage engageés
dans | e progranme et apprennent meux qu'ils ne le feraient s'ils
recevai ent passivenent des infornmations.

Les net hodes de formation sont par necéssite, décrites trés brie-
venent dans ce "CQuide pour |'élaboration d un progranme”; parfois

seul e une indication figure. Il se peut qu un participant s'inte-
resse a une net hode proposée nais trouve qu elle est difficile ou
méme i npossi ble a appliquer parce qu' il ne possede pas |'experi -

ence qui lui pernettrait de préparer le matériel nécessaire, par
exenpl e pour une étude de cas. On pourrait al ors penser que |a
plus grande partie du travail reste a faire.

Ce n'est que partiellenent | e cas; beaucoup d' études de cas et
autres exercices proposés ont déja été concus et décrits en de-
tail dans |les "Manuels du formateur"™ qui concordent avec |e con-
tenu du CGuide.
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| nt roducti on

Il faut, pour élaborer des programes de formation en gestion
desti nés au personnel et aux gérants des coopératives, utiliser
une approche systématique. Le travail conprend | es phases suivan-
tes:

PLANI FI CATI ON: Anal yse de enplois et des qualifications
des participants, conception du plan de
formation; établissenent des objectifs du
cours.

PREPARATI ON DU COURS: Choi x des mét hodes de formation; prépara-
tion des plans de cours et du materiel de
formation.

EVALUATI ON: Test du programme et du matériel; nodifica-
tions éventuel |l es.

REALI SATI ON: Le progranmme est utilisé pour |la formation
a la gestion. On procede continuell enent a
des éval uations et a des nodifications.

Tout | e processus d'él aboration d un progranme de fornation re-
pose sur quel ques décisions inportantes déja prises pendant |a
prem ére phase de PLANI FI CATION. "Qu'ont-ils besoin d' appren-
dre?". Cette gquestion est essentielle et demande une réponse va-
| abl e. Nous ne pouvons nous pernettre d' avoir des programes de
cours qui ne répondent pas aux besoins et contiennent des er-
reurs. 1ls doivent étre pertinents et "corrects" étant donné
qu'ils ont un rapport direct avec les résultats et |'utilité des
cours.

Cette premére partie du Guide conprend des directives et quel-
gques commentaires d ordre général sur la planification et |'éla-
boration du programre de cours pour ce qui concerne |la formation
a |l a gestion coopérative.

On y trouve égal ement des suggestions sur la maniére d' utiliser
| a deuxi éne partie du Guide pour |'élaboration de programes de
formati on MATCOM
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Résume de | ' approche

Tout d'abord, il faut savoir exactenent en quoi consiste ré-
ellenent le travail d' un gérant. La prem ere tache est donc
de procéder a une analyse de |'enploi . On peut conmencer par
exam ner une description des taches destinée a un geérant.

Ell e nous fournira les informations de base sur le travail
pour | equel nous voul ons organi ser une fornation.

Page AS-6

La description des taches nous dit quelle est |la fonction et

guell es sont | es responsabilités de |'enploi mais ne donne
peut-étre pas tellenent de détails sur |es taches réelles.

|| faudra faire, dans une spécification de |'enploi ulté-
rieure, la liste de toutes |les taches ainsi que des conpe-
tences et des connaissances qui seront nécessaires aux ge-
rants pour acconplir ces taches.

Page AS-8

Les participants doivent avoir recu une certaine formation
et/ou avoir une expérience du travail. Il faut, pour chaque
programe de formation, établir des conditions d'adm ssion

our les participants.
P P P Page AS-11

Les anal yses précédentes nous ai deront a donner un cadre a

la structure de |'ensenble du plan de formation et a établir
' objectif général du programme de néne que |'objectif de
chaque cours.

Page AS-15

Une fois que |'on aura décidé quel est |'objectif de chaque
cours on devra déterm ner avec plus de précision quel résul-
tat on veut obtenir et établir un abjectif pour chaque sujet
et théme inclus dans |es cours.

Page AS-17
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Nous pouvons nai ntenant identifier 1"'écart" qui existe en-
tre nos objectifs de formation et |l es qualifications des
participants - écart que la formation doit conbler. Ce sont
les matieres et | es néthodes d' ensei gnement qui sont |'objet
réel de la conception du cours.

Page AS-26

Une évaluation conpl éte et objective du progranme est néces-
saire pour anelioer et dével opper nos efforts de formation.

Page AS-30
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Un groupe chargeée d' él aborer

| e programme de formation

Le bref résune des principales étapes d' él aboration du progranme,
qui figure dans | es pages précédentes, nontre que |'on a besoin
d' une équi pe qualifiée pour nener a bien cette tache. Il nous
faut des personnes qui ont une connai ssance approfondie de |l a
formati on, du secteur coopératif en général, de |la gestion, de la
| égi sl ati on, des pratiques coopératives, du systene et des pro-
cédures concernant |es diverses opérations conmercial es des en-
treprises. Ml heureusenent, il est tres difficile de trouver,

parm |e personnel des instituts de formation, des personnes qu

reuni ssent toutes ces qualifications.

Pour résoudre ce probl ene et pour assurer qu'un contact étroit
soit maintenu avec "le terrain", beaucoup de directeurs de |a
formation* travaillent avec un groupe consultatif qui |'assistent
pour |'élaboration des programes de formation. Ils veillent a ce
gque les objectifs et les mati éres des cours soient pertinents et
axés vers |'enploi et |'aident a évaluer les cours.

Le travail du groupe consultatif aidera a tenir conpte de la ré-

by

alité, a rattacher |la formati on au nouverment coopératif. Nous

hY

feront parfois référence a un groupe consultatif de ce genre que

nous appel erons sinplenent le "groupe G (Qiide du Programme de
formation).

Afin de fournir la neilleure expertise possible, |le groupe GP

devra conprendre des représentants de divers autres groupes, ve-
nant par exenpl e:

* Le terne "directeur de |la formation" peut s'appliquer au res-
ponsabl e d' un col |l ége coopératif, a son adjoint, ou a un agent
chargé de la formation/ éducati on dans une institution de forna-
tion coopérative.
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De coopératives:
- quel ques gérants ayant de |'expérience et bien qualifiés;
- quel ques nenbres du comté, bien infornmés et progressistes.

D organi sati ons coopératives inportantes:
- quel ques experts en gestion coopérative.

Du nonde de | a formation coopérative:
- le formateur chargé de |'él aboration du programme;
- quel ques formateurs engagés dans la formation a |a gestion.



Directives pour |'élaboration
d' un programre de formation

1. Description des taches

Tout d'abord, il faut savoir en quoi consiste réellenent le tra-
vail d' un gérant. Notre prem ere tache sera donc de faire une

analyse de |'enploi . on peut commencer par exam ner une descrip-

tion des tAches d un gérant. Cela nous donnera |'information de

base nécessaire sur le travail pour |equel nous voul ons organi ser
une formation.

Si on ne di spose pas de descriptions de taches ou si elles ne
fourni ssent pas une information suffisante pour |'objectif que
| " on se propose, on devra veiller a obtenir des descriptions qui

soient utilisables.

En quoi consistent | es taches d un gérant de coopérative? Suppo-
sons que |'on interroge différentes personnes a ce sujet.

- Le formateur du coll ege coopératif nous fournira sans doute une
| ongue liste qui conprendra des taches trés senbl abl es aux ta-
ches cl assi ques de gestion: planification, organisation, direc
tion et contréle. Cest ce qu'il a appris pendant sa formation
et il n a peut-étre pas eu suffisanment d'expérience pratique
en travaillant dans une coopérative pour orienter cette forna-
tion vers |'enpl oi

- Les nmenbres du comité sont responsables des affaires de |'en-
treprise et ils devraient savoir répondre, nais il se peut que
| eurs réponses a nos questions soient trés général es, ne don-
nant que | ' objectif global de |"enploi, qui est de nener |les
opérations de facon a ce que tous |les nenbres en tirent pro-
fit. Et nous n'en saurons pas davantage sur le travail réel que
conportent ces taches.

- Les nenbres seront capables de nous dire ce qu'ils attendent
d'un bon gérant et ceci est évidenment extrénenent inportant
parce qu'ils sont a la fois enployés et clients du gérant. Mis
il se peut pourtant qu'ils ne soient pas capables de spécifier
le travail "en coulisses" d' un gérant.
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- Le gérant, quant a lui, devrait étre en mesure de nous dire |a
vérité - n est-ce pas? Il risque peut-étre de nettre |'accent
sur les taches qui lui prennent le plus de tenps tout en en
oubliant d'autres qui sont tout aussi inportantes pour |le
dével oppenent de |'entreprise mais pour |esquelles il ne trouve
jamai s | e tenps nécessaire.

En conclusion, il faut donc s'adresser non pas a une nais a plu-
sieurs personnes si |'on veut apprendre en quoi consiste le tra-

vail d'un gérant. On peut voir inmrédi atenment que notre groupe @GP
peut apporter une contribution inportante. Pourquoi ne denmande-
rait-on pas au groupe de préparer a notre intention une descrip-
tion des taches-type pour un gérant de coopérative?

La description des taches devra en premer lieu faire nention des
fonctions et des objectifs de |'enploi en ternmes clairs et spéci-
fiques, et donner ensuite la liste de tous |les devoirs d' un gé-
rant. Les indications sur |les devoirs exprineront |le travail que
fait vrainment le.gérant et seront du type suivant:

Préparation des plans et des budgets financiers pour assurer
| e dével oppenent et |es opérations de |'entreprise.

Organi sation et mse en oeuvre des procédures pour faire |a
collecte et |'achat des produits des nenbres.

Tenue de registres des revenus et des dépenses; etc.

Dans | a description des taches figureront toutes |es responsabi -
lités du gérant. Bien que |es devoirs de gérants de différentes
entreprises puissent étre différents, on peut utiliser le "proto-
type de description de taches" que |l e groupe GP a préparé comme
base pour notre anal yse ultérieure.
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2. Specifications de |'enploi

La description des taches nous infornme de |la fonction et des res-
ponsabilités, nmais ne fournit que peu de détails sur |le travai

| ui -nméne. Dans une spécification de |'enploi nous ferons la liste
de toutes |l es taches, conpétences et connaissances que |es ge-
rants doivent avoir.

Plus de travail encore pour le groupe P

Dans ce cas aussi il nous faudra faire appel a |'expertise du
groupe GP. Prenons par exenple |'indication figurant dans | a des-
cription des taches selon |aquelle un gérant a |l e devoir de:

"... organiser et appliquer des procédures pour faire la
collecte et |"achat des produits des nenbres.™

Nous devons savoir quel travail ces taches conprennent. En outre,
nous devons savoir quelles connaissances et quelles conpétences
doi vent avoir |les gérants pour étre en nesure de |les réaliser de
mani ére sati sfai sante, parce que c'est sur elles que porteront
ensuite nos efforts de formation.

on denmandera au groupe GP d' élargir et de détailler |a descrip-
tion de taches de | a nani ére suivante: tout d' abord indiquer |a
responsabilité, puis |les taches conprises. Pour chaque tache ils
feront la |liste des connaissances, conpetences et attitudes que
doit avoir un gérant.

Y

Un exenple figure a | a page suivante:
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Extrait d'une spécification de |'enploi
rative.
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pour un gérant de coopé-

Devoirs/responsa-
bilités et taches

Connaissances

Compétences

ORGANISER ET APPLIQUER
DES PROCEDURES POUR
FAIRE LA COLLECTE ET
L'ACHAT DES PRODUITS

(CAFE) DES MEMBRES

1.1

1.2

Choisir le systeme
qui convient le
mieux pour collecter
et acheter les pro-
duits.

Etablir des points
de collecte.

1.2.1 Choisir des
emplacements
pour les
points de
collecte.

1.2.2 Organiser des

points de

collecte.

1.2.3 Donner des
instructions
au personnel

1.3 Collecter et ache-

ter les produits
agricoles.

Informer les
membres de la
collecte

1.3.1

1.3.2 Réception et

calibrage du
cafeé

1.3.3 Pesée

1.3.4 Enregistrement

et paiement.

Organiser l'ex-
pédition au
dépot.

etc.

Systemes alternatifs

La région: géographie
et population.

Mode d'achat.

Mode d'achat.

Méthode de communi-
cation.

Calibrage du café.

Réglement sur les
poids et mesures,

Prix d'achat.
Systeme d'enregis-~
trement.

Systeme de contrdle
de l'argent.

Manipulation des
produits.

Reglement du trans--
port.

Planificat?on physique
et financiere.

Planification du
travail.

Analyse des cartes et
informations statis-
tiques.

Instructions
techniques.

Instructions
techniques.

Planification du
travail.

Evaluagion de 1la
qgualite.

Utilisation de 1'é-~
chelle des calibres.
Délivrance de regus.

Journal des achats.
Maniement de l'argent.

Supervision.
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Vérification & L' aide d :

Une fois que |le groupe GP a terminé son travail et spécifiée |les
taches d'un gérant, il peut désirer procéder a une vérification a
| "ai de du Guide pour voir s'il n"a pas oublié des devoirs et des
t aches (avec | es conpétences et |es connai ssances qu'ils conpor-

tent) inclus dans |e Quide.

Il n'est pas reconmandé, cependant, d'utiliser |le Guide comme un
i nstrunent pour procéder a |'analyse de |'enploi ou de suivre ses
grandes |lignes. Bien que |les nenbres du groupe aient sans doute
de | " expérience, ils peuvent étre induits en erreur par |e Guide
et ne pas donner une spécification correcte de |'enploi d un gé-
rant | ocal nmis indiquer des criteres enpruntés au Gui de qui,
dans | eur cas particulier, ne s'appliqueraient pas.

| ff i nci pal

Le groupe GP aura sans aucun doute du mal a passer en revue tous
| es devoirs d'un gérant et a anal yser toutes ses taches. Toute-
fois, une fois préparé, |le docunent sera extrénenent utile et
servira de référence principal e aux personnes chargées d' organi -

ser et d'élaborer des progranmes de formation.
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3. Les participants

Les participants doivent avoir recu une certaine formation et/ou
avoi r une expérience du travail. Pour chaque programe nous avons

établi des conditions d'adnission pour les participants.

En d' autres termes - qui allons-nous recruter pour former des ge-
rants d' entreprises coopératives? Cette question tres inportante
aura une influence directe sur notre politique de formation géne-
ral e.

Le groupe de formation

Dans | a plupart des pays les institutions de formation coopérati -
ve offrent une formation a | a gestion a deux différents groupes
ci bl es.

Un groupe vient directenent des écol es secondaires. Ces jeunes
sont habitués aux études conventionnelles mais n'ont pas d' expé-
rience professionnelle. Les autres groupes sont conposés de per-
sonnes qui travaillent déja dans des coopératives. |ls paraissent
étre d' un type opposé: bien qu'ils aient |'expérience du travail
la plupart d entre eux n'ont pas fréquenté d' école ou de cours de
formati on depui s bien des années.

Il va sans rien dire que |es programmes de fornmation destinés a
ces deux groupes cibles doivent étre différents. Ces catégories
sont toutes deux inportantes et nécessaires au dével oppenent des
coopératives; |les jeunes qui viennent de quitter |'école et |es
adul tes ayant |'expérience coopérative. Il appartient aux forma-
teurs d' étre sensibles aux différents besoins de formati on de ces
deux groupes de fagon a ne pas étre entraines dans des concep-
tions routinieres, plus ou noins senbl abl es pour tous |es parti-
ci pants des programes de formation a | a gestion.
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Evi demment, il est plus facile de diriger un progranme de
formation si |e groupe est honpbgene, c'est-a-dire si tous les
participants ont a peu pres |e méne niveau de connai ssances et de
formation. [ faut  donc, en regle générale, r econmander
d' organi ser des cours séparés pour ces deux groupes et fixer des
condi tions d'adm ssion pour chacun.

liti ' admi ssi

Les conditions d' adm ssion stipulent |es conpétences, |es con-

nai ssances et les. attitudes que |l es participants doivent avoir
avant que ne comence la formation. Si on parvient a sélectionner
des personnes qui ont les qualifications requises et si on arrive
a consituter des groupes honogenes, |e travail dans |les centres
de formation sera beaucoup plus facile. En conséquence, et ceci

est inmportant, l|les participants auront beaucoup plus de chances
d' atteindre les résultats attendus.

Il y diverses mani éres d établir | es niveaux de capacité et |es
attitudes des candidats a la formation.

. - I |

Les jeunes qui viennent de quitter |'école peuvent présenter un
certificat de scolarité qui nontre comment ils ont réussi, dans
| eurs études secondaires mais qui ne dit rien sur leurs idées et

| eurs intéréts. En savent-ils suffisanent sur |es coopératives
pour décider de faire carriére dans ce domaine? Il pourrait va-

loir Ia peine de consacrer quelque tenps a les informer sur ce
travail et a discuter de leurs idées et de ce qu'ils attendent de
| "avenir. Des discussions/interviews de ce genre nous aiderons a
choisir les participants qui convi ennent.

Qutre les certificats et les interviews, il peut étre nécessaire
d' organiser d autres fornmes de tests préal ables afin de découvrir
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| es capacités et les attitudes en se servant du Quide pour |'éla-

boration des progranmes de formation et des Spécifications pour
| ' enpl oi préparees précédemment par |e groupe GP. Toutefois, pour

étre fiables et d usage pratique, il faut que celui qui organise
les tests et les fait passer possede des qualifications particu-
l'iéres.

o g - I i

Lorsque |'on recrute des participants adultes venant de coopéra-
tives, on doit souvent faire face a des probl énes d' ordre prati -
gque. On peut trouver de grandes différences dans | e bagage éduca-
tif des participants. Certains auront de grandes difficultés a
étudi er des sujets conportant des mat hémati ques ou des techni ques
par exenple. Ce qui n' enpéche pas qu'ils soient capables de diri-
ger une entreprise et aient un talent naturel pour conprendre |es
affaires. Il ne serait pas sage de |les exclure des programes de
formation.

Nous connai ssons bien | es probl émes que pose un ensei gnenent qu
s' adresse a des groupes hétérogenes. La neilleure solution est,
évi demment, d'avoir des cours séparés pour |les participants sel on,
| eur niveau et leurs aptitudes. On peut consacrer plus de tenps a
| " ensei gnement des nmat hémati ques pour ceux qui en ont besoin.

Par conséquent, il faut faire des tests préal abl es pour pouvoir
réunir des groupes honogénes. Pourtant, on doit faire attention a
ne pas exagérer |'utilisation des tests quand il s'agit de parti-
ci pants adultes. Un test peut étre une expérience boul versante.
Quand on fait un test il faut dire clairenment qu'il ne s'agit que
de faciliter un enseignenment ultérieur
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Mani ére de recruter des candidats

En conclusion, on sait maintenant qu'il est trés inportant de:

a)

b)

établir des conditions d' adm ssion pour chaque progranme de
formation;

organi ser une nani ére de recruter |es candi dats pour chaque
progranme de formation (y conpris des fornul aires de candi da-
ture détaillés, des interviews et des tests), qui pernettent
de déterm ner quels candi dats répondent aux conditions d' ad-
m ssi on.
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4. Le plan de formation

Les anal yses précédentes nous aideront a donner un cadre a |l a
structure de |'ensenble du plan de |la formation et a établir
L' objectif général du programre de méne que cel ui de chaque cours
sépar énent .

| e la i : : : : T

Nous devons nous rappel er que nous donnons une formation pour un
enploi particulier et que |la plus grande partie de la formation
se fait dans |'emploi. Ce que |'on peut offrir dans |'institut de
formation est | e conpl énent théorique nécessaire. Le probl éene
principal qui se pose au directeur de la formation et a son per-
sonnel est de concevoir des progranmes axés |l e plus possible sur
" enploi mais qui conprennent des él énents difficiles a inclure
dans la formation dans |'enploi. Le but et |'effet de chaque
cours doivent étre d aider le participant a appliquer des techni-
ques de gestion efficaces dans son travail quotidien pour angéli -

orer ses performances.

La prochai ne étape est, par conséquent, de choisir dans |les spé-
cifications de |'enploi les matieres qui peuvent étre un objet de
formati on dans |l e programme de |'institution. Le contenu de ces
cours doit reposer sur une évaluation attentive des besoins de
formation.

L al . ! | o f .

on pourra inclure quel ques mati eres dans un cours él énentaire,
d' autres dans un cours plus avancé. |l peut y avoir des matiéres
si inportantes pour |a gestion coopérative qu' elles seront tou-
jours incluses. D autre part, il peut y avoir d autres matiéres
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qui ne sont jamais au progranme des cours des instituts de forna-
tion parce qu' elles sont enseignées sur |le tas.

Nous serons ainsi en nesure de déternminer |les matiéres et objec-
tifs de chaque cours séparénent et voir conment |'ensenble des

cours s' harnoni se pour forner le plan de formation.

Possibilités de carriéres

Un cours doit toujours faire partie de tout |le systene de déve-
| oppenent du personnel. Les enployés doivent savoir qu'ils ont |a
possibilité de faire carriére au sein du nouvenent coopératif.

Le fait d" avoir participé avec succes a une formation et d' avoir
une expérience additionnelle dans différents domai nes devrait
ouvrir des possibilités de participer a des cours de formation
pl us avancés et d'obtenir des postes de plus grande responsabili -
te.

Une tache pour le groupe GP

Le groupe GP doit assister le directeur de la formati on dans |a
tache inportante qui consiste a décider quelles nmatieres doivent
étre incluses dans |les divers cours de formation.

A partir des spécifications de |'enploi, ils reconmanderont
quelles mati éres doivent étre incluses dans |es progranmes.
Chaque matiere devra étre classée par ordre d'inportance.

On procédera de néne chaque année en faisant une éval uati on de
routine. Le groupe GP pourra tirer profit des conseils de direc-

teurs relativenment nouveaux a cet égard. Ils pourront dire quel-
| es connai ssances | eur ont |e plus manqué depuis qu'ils ont quit-
té |'institut et ils pourront proposer des angliorations au pro-

gramme act uel
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5. (njectifs de la formation

Une fois que |'on aura décidé de |'objectif de chaque cours, on
devra déterni ner avec plus de précision quel résultat |'on veut
obtenir et établir un abjectif pour chaque théne.

Si nous détermi nons |les objectifs et si nous vérifions qu'ils
ont bien été atteints, nous pourrons contrdéler |la formati on.
C est pourquoi il est si inportant de fixer des objectifs de for-
mati on réalistes.

Mai s pourquoi ne pas utiliser |les spécifications d' enploi prépa-
rées par |es experts du groupe GP comme objectifs de formation?
Nous trouvons | a des indications précises de ce que |les partici-
pants devraient étre en nesure de faire.

oui, c'est ce qu'ils devraient faire , s'ils étaient des gérant
conpétents. Mais il ne serait pas réaliste de croire que nous
pouvons anener |es participants a ce stade i nmédi atenent. Nous ne
pouvons donc pas utiliser les spécifications de |'enploi telles

qu' el l es sont comre objectifs de formati on pour un seul cours.

Il nous faut spécifier des objectifs pour chaque sujet et théne
inclus dans les cours. Il est inportant pour |es concepteurs de
la formation d' étre capables de décrire |l es objectifs en ternes
clairs, sans anbiguite. Nous aborderons donc naintenant |les tech-
ni ques de préparation des objectifs.

Uiliser des ternes ' conportenent aux’

Les objectifs doivent étre exprinés en termes "actifs" ("conpor-
t enent aux").
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Une i ndi cati on donnée doit donc conmmencer conme Suit:

"Ala fin du progranme de formation |l e partici pant sera capabl e
de...."

"La formation pernettra aux participants de...."

....et un verbe actif doit suivre imédiatenent. Il est trés im
portant de choisir un verbe qui donne une indication claire et
préci se aussi bien au formateur qu'au partici pant de ce que dev-
rait étre le résultat de la formation

Ci -dessous se trouve une liste des verbes a utiliser et de verbes
qui ne doivent pas |'étre parce qu'ils sont trop vagues et pre-

tent a beaucoup d'interprétations.

N'UTILISEZ PAS LES

VERBES SUIVANTS UTILISEZ LES VERBES SUIVANTS
apprécier, se rendre analyser, évaluer, ventiler, choisir,
compte, savoir, classer, combiner, comparer, con-
comprendre, etc. clure, construire, défendre, définir,

démontrer, dériver, déterminer, dif-
férencier, discuter, estimer, expli-
quer, formuler, identifier, juger,
justifier, faire la liste, nommer,
organiser, reconnaitre, sélectionner,
montrer, indiquer, résumer, écrire,
etc.

tiliser des objectifs nesurables

Une des raisons qui font que nous avons besoin d'indications pré-
cises est qu'on peut alors nesurer plus facilenent si |es objec-
tifs ont été ou non atteints.

Prenons quel ques exenpl es:

(hjectif: "Pernmettre aux participants de contrdler la qualité du
produit et de calibrer le produit confornménent aux rég-
|l enents du conseil de commercialisation.
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Ceci est précis et a |'aide de tests on peut vérifier que |es
participants ont atteint |'objectif.

Un autre objectif: "Permettre aux participants d estiner le role

de |' Union coopérative'.

Cela est facile a faire, sans néne avoir |a noindre connai ssance
des activités de |'Union et il peut ainsi prétendre avoir atteint
| " objectif, mais il pourrait prétendre |a ménme chose si |'objec-
tif avait été fornul é ainsi:

Chjectif: "Permettre aux participants d' expliquer |'organisation
structurelle de |'"Union coopérative, de décrire ses
fonctions principales et de faire une |liste des six
types de services que |le gérant d'une coopérative pri-
mai re, peut obtenir de |'Union".

Avec une indication de ce genre nous n' aurons pas de problenes a
découvrir si les participants ont atteint |'objectif, parce qu'il
est mesurable. On peut sinplenment vérifier par un test que 'les
partici pants sont capables de faire ce qui est prescrit dans
| " objectif. Si nous avions enployé le terne "estiner" nous ne
saurions pas comment mesurer.

:I. .[ P . \I I .[. . \I |. . |

cours

Il y a aussi d'autres raisons pour préparer des objectifs pre-
cis....

Supposons qu'on ait confié a un formateur |a responsabilité d' en-
seigner le contrdle du stock et que |I'objectif ait été ainsi for-

| . I ale du stock. "

mul é:

Nou pouvons bien croire |le formateur s'il prétend que ses parti-
cipants ont atteint |'objectif aprés un exposé intéressant de 20
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mnutes - "ils savent que le contrdle du stock est inportant, i
n' est pas nécessaire de leur en dire davantage a ce sujet...."

Supposons qu'au lieu de cela | ' objectif ait été fornul é ainsi:
'pernettre aux participants de planifier et de réaliser un con-

trole efficace du stock. " Alors nous ne serons pas surpris si le
formateur dit qu'il lui faut six heures de cours et une demn -
journée d' exercices dans un dépbt pour enseigner ce thenme, car i

s'agit de quel que chose de tout a fait différent du preni er ob-

jectif

Jouons un nonent avec |'idée de ne pas avoir d' objectif spécifi-
gque du tout dans un progranme de formation. "La formation a | a
gestion", c'est la tout ce qu' on a en téte. Nous risquons de per-
turber la situation. Supposons que, par exenple, |es agents de
coopération sur le terain aient passé beaucoup de tenps a fornmer
dans | "enploi les gérants a |a conptabilité et puis qu on re-
prenne | e néne thénme mais en |'enseignant différement. Une gran-
de confusion en serait |le résultat. Supposons qu'un fornateur
parl e de son sujet favori "la budgétisation” pendant des heures
et qu' un autre formateur reprenne le néne sujet en traitant |a
gestion financiere au cours du prochain séninaire. Que de tenps
et d'argent gachés!

Il y a deux raisons principales pour fornmuler |es objectifs de
formation en termes précis, conportenentaux:

a) Nous devons étre capabl es de nesurer les résultats de la for-
mation et vérifier que les objectifs ont été atteints. Nous ne
pouvons pas le faire si les objectifs ont été exprinmés en ter-
mes vagues.

b) Nous devons déci der, pour des raisons de planification et de
coordi nation quelles mati éres chaque formateur doit traiter
dans les différents cours. Si pour chaque thénme |es objectifs
sont exprimés clairement, il n'y aura pas de risque de chevau-
chenment ou d'exclusion de nmati éres inportantes.



AS- 23

L |  de d e f oo

Bi en que de | ongues di scussions soient inévitables, les efforts
consacrés a préparer les objectifs de tous |es thenmes en vaud-
ront |a peine.

La partie 2 du Gui de MATCOM pour |'él aboration d'un programe de
formation a été préparé dans |'idée de faciliter ce travail.
Toutefois, comme son nom|'indique, |e Guide ne devrait étre con-
sidéré que comme tel ou come un docunent de référence pour la
préparation d' objectifs de formation et |'él aboration de cours.
Bien que |'on puisse dire que | e Guide dans son ensenbl e couvre
| es connai ssances, |es conpétences et |les attitudes nécessaires
pour satisfaire la plupart des demandes qu' exige |la gestion d une
coopérative, on ne peut pas, évidemment, préparer nos objectifs
de formation sur | a base de ce Guide... mais seulenent sur |a
base de la situation réelle, locale et des besoins de formation.

La responsabilité d' établir des objectifs inconbe principal ement
aux formateurs du groupe GP. Ce sont eux qui feront |es cours et
qui savent |le meux quels résultats ils peuvent obtenir come
formateurs. Comme base de di scussion ils disposent des spécifica-
tions d enploi, avec |es conpétences et connai sssances requi ses
et laliste des natieres a inclure dans |es cours, préparées an-
térieurement par le groupe GP. Il faut exam ner attentivenent
chaque exi gence et préparer des objectifs de formation correspon-
dants réalistes. Le Guide fournira des idées et peut étre utilisé
come |iste de contrdle.

S al i .

Le Guide propose des objectifs pour un grand nonbre de thénmes et
il est probable que parm eux nous trouverons des thenmes que nous
avons inclus dans nos programes de formation. Il n'est pas cer-
tain cependant, que tous |les objectifs proposés soient utilisa-
bl es dans notre situation. Notez que | e Guide ne propose qu' un
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obj ectif pour chaque théne. Peut-é&tre préférerons-nous nodifier
| es objectifs proposés en fonction des participants et du pro-
gramre que nous pl anifions.

Cel a signifie que nous devons faire tres attention en fornmulant
| es objectifs et ne pas accepter sans la noindre critique tout ce
qui est proposé dans |le Guide. Les trois paragraphes suivants il -
| ustrent quel ques situations ou il est nécessaire de nodifier les
obj ectifs proposés.

le besoin de fornmation et |les exigences de |' enpl oi

Nous savons ce que requiert |'enploi en fin de conpte mais de-
vons-nous fixer les abjectifs de formation au nméne niveau? Par

exenpl e | es exigences de |'enploi peuvent étre | es suivantes:

Connai ssance: Les conditions qu' exige | e stockage de céréal es.

Conpét ences: La supervision du travail dans |e dépbét. Le con-
trél e du dépébt.

Quel s doivent étre dans ce cas |les objectifs de formati on pour
notre cours? Le Quide nous donne dix thénes s'y rapportant avec
| es objectifs correspondants. Devons-nous |les inclure tous? CQu
peut -on accepter un niveau inférieur a la fin du cours et espé-
rer que |'expérience acquise dans |'enploi améliorera la qualite
du service?

Doit-on s'occuper de tous |es genres d' entreposages possibles et
de | ' entreposage de différentes récoltes? Le théne 1.4 du Cuide

nous propose de ".... perneftre aux participants de choisir le
I f] I col L & .
et |'environnenent dans lequel ils operent ." Nous devrions peut-

étre gagner du tenps et n'enseigner qu' un seul systene, celui que
["on utilise général enent dans |a région?
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Contraintes: des ressources limtées pour la formation

Et ant donné |l es ressources dont on dispose pour la formation,
est-il toujours possible d atteindre |les objectifs proposés? Con-
si dérons par exenple ce qu'exige |'enploi suivant:

Connai ssances: Les dommages causés par les insectes et |es ron-
geurs. Les effets des pesticides.

Conmpét ences: Prévention du fl éau et remedes apportés. Utilisa-
tion des pesticides.

Il se peut que | es objectifs proposés pour |le théne 10.9 dans le
Gui de couvrent tout ce que requiert |'enploi. Mais pouvons-nous
| " ensei gner? Avons-nous un formateur qui di spose de connai ssances
et de conpétences dans ce dommi ne? Qu pouvons-nous nous arranger
pour qu'un spécialiste vienne enseigner ce thene? Si ce n'est pas
| e cas, nous ne devrions pas fixer un objectif aussi difficile a
atteindre. Cependant, |les participants ont besoin de ces connais-
sances et de ces conpétences et nous devons nous assurer qu'ils
recevront la formation appropriée d un autre facon (peut-étre par
| " agent de vul garisation).

: e f : el . L

Autre exenple: Les autorités ont décidé qu' un systénme spécial et
uni forme devrait étre appliqué dans toute |la région pour certains
rapports et conpte-rendus. Le systéene devrait absolunment étre en-
sei gné dans |les cours de gestion d' apres notre groupe GP. Pour-
tant rien ne figure a ce sujet dans le Guide. Il faut établir un
nouvel objectif. Ceci est un exenple et un avertissenent: il n'y
a pas de garantie que |le Guide contienne tout ce qui est inpor-
tant.
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Lntérét du Guid I f | . e |
formation

Nous avons nentionné trois différentes raisons qui font qu'i
n' est pas toujours possible d adopter directenment |es objectifs
du Guide du programme. Il y en a d autres. En résune, bien que le
Qui de fournisse un cadre de travail, il est extrénement inportant
que les formateurs et |les organisateurs de la formati on exam nent
m nuti eusenent |es objectifs proposés pour voir s'ils ont un rap-
port avec |leurs situations personnelles.

Eaites appel au groupe GP

La tache qui consiste a fixer les objectifs doit étre reéalisée
par le directeur de la formation et |les formateurs. Pourtant,
conme nesure de contrél e suppl énentaire, il est reconmandabl e de
présenter la liste finale des théenes et des objectifs au groupe
GP pour qu'on en discute.

Le groupe devrait utiliser dans ce but e nméne natériel de tra-
vail que les formateurs, c'est-a-dire |l e Guide pour |'élaboration
d' un progranme et |es spécifications de |'enploi. Ils peuvent en-
suite conparer |les objectifs préparés par les fornmateurs avec |le
Qui de et évaluer, de |eur point de vue, |e jugenent des forna-
teurs.

Tests finaux

Ala fin du progranme de formation, nous mesurerons si |es objec-
tifs ont, ou n"ont pas, été atteints. Les tests a utiliser dans
ce but doivent, naturellenent, refléter |es objectifs du cours.

Pour cette raison, il conviendrait de préparer les tests finaux
mai nt enant , tandi s que nous preéparons |les objectifs. Une fois de
plus, nous noterons |'inportance d exprinmer |es objectifs de

facon a ce que |'on puisse les nesurer. Il n'est pas toujours
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possible, ni facile, d exprinmer les objectifs en ternmes conporte-
mentaux. |l est particulierenment difficile de mesurer des change-
ments d' attitudes, des talents et des opinions. Toutefois, il est
i mportant d' essayer. De cette naniere seul ement on peut nesurer
honnétenent les résultats obtenus par |la formation.



AS- 29

6. Conception du cours

Nous pouvons: naintenant identifier |'"écart" qui existe entre nos
objectifs de formation et les qualifications des participants. La
formati on devra conbler cet écart. Ce sont |es contenus et |es
mét hodes d' ensei gnenent qui sont |'objet réel de la _conception du
cours .

Pour les formateurs cela signifie que la planification et |es
préparations a | ongue échéance sont term nées et que |le tenps est
venu de passer a un travail plus concret, plus pratique: |a con-
ception des cours de formation.

Ce travail conporte quel ques probléenes |iés entre eux conne:

quel l es devraient étre les matieres des cours, dans quel oardre
devraient-elles étre présentées, quelles néthodes de formation
devrait-on utiliser pour différentes mati éres, de conbi en de
tenps a-t-on besoin pour chaque théne.

Chacun des probl énes ci-dessus doit retenir |"attention de |"'é-
qui pe de formateurs qui doivent s'y intéresser de maniere profes-
sionnelle; ils sont tous égal enent inportants pour |le résultat
final. Dans ces notes on ne peut pas s'occuper des techniques
utilisées dans chaque cas; nous ne ferons donc que discuter brieé-
venent de quel ques nati éres pour |esquelles on peut utiliser le
GQui de pour faciliter le travail.

<t hod e 1 .

Dans toute situation de formation, |le formateur est confronté au
début au probl éne d' avoir a décider quelle nmethode utiliser. Il
tiendra conpte de |la omtiere a enseigner, des personnes a qui on
s'adresse et de la situation dans laquelle ces activités d' ensei -
gnenent auront I|ieu.



AS- 30

Le formateur dispose a cet effet de nonbreuses nethodes et tech-

ni gues. Toutes ne sont pas, cependant, égal enent efficaces pour
atteindre les différents objectifs de la formati on. Nous savons,

par exenpl e que | es conférences ne sont de presqu' aucune utilité
si on veut enseigner une technique et donner aux participants |a
formation qu' elle exige nmais que par contre un exposé intéressant
fait avec enthousiasne peut étre tres efficace pour changer |es
attitudes Tous les formateurs savent que |la plupart des partici-
pants ne peuvent écouter un conférencier avec |la concentration
nécessai re gque pendant quel ques mnutes. Pourtant |a plupart des
formateurs essaient de transnettre des connaissances en faisant
de | ongs exposés.

Di scussi ons en groupe, études de cas, jeux, dénonstrations, jeux
de rdles; il y a de nonbreuses autres techniques qu' on utilise
pour la formation a |a gestion. Chaque neéthode et chaque type de
mat éri el posseéde ses caractéristiques. Ml heureusenent, nous ne
di sposons d' aucun guide qui nous dit conment faire |l e choix qui
convient parm |es nméthodes et |les matériels didactiques disponi-
bl es.

Nous devons baser notre choix sur |es facteurs essentiels du pro-
cessus d' ensei gnenent que nous connai ssons. Un de ces facteurs
est que les participants apprennent meux s'ils sont engagés dans
| e processus et ne sont pas de sinples auditeurs passifs.

\E hod , I le Qiid L' &l al . !
progranme

Le GUI DE DU PROGRAMVE contient des propositions de néthodes d' en-
sei gnement pour chaque théme. La plupart des méthodes proposées
sont du type participatif. Elles consistent en exercices de grou-
pes, études de cas, et jeux de rdles.

A |l'"aide de ces néthodes le fornmateur facilite |'ensei gnement
plus que ne le fait | e conférencier et les participants s' enga-
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gent activenent dans |e processus d' enseignenent au |lieu de rece-
voir |"information de mani ere passive. Les nethodes d' enseigne-
ment participatives qui sont centrées sur |es problenes et axées
sur |"enploi, font appel a |'expérience des participants. Elles
peuvent, d'une facon tres réaliste, refléter la situation des
partici pants dans |eur travail.

De telles méthodes, cependant, demandent un natériel de fornmation
bi en préparé. Dans bien des cas, |les formateurs eux-nménes ont be-
soin d une formation avant d'utiliser |es nethodes d'ensei gnenent
participatives, et néne |les étudiants doivent y étre préparés
s'ils ont |'idée précongcue qu' apprendre consiste a "écouter” un
exposé. Toutefois, ces conditions ne doivent pas enpécher un
directeur de la formation d' appliquer des néthodes participatives
a ses programmes. |l devrait essayer d'inclure la formation des
formateurs ainsi que |a production de matériel de formation par-
ticipative dans son programe.

I sriel de f :

MATCOM a produit des outils de formation, utilisant |'approche
participative, pour plusieurs sujets du GQuide. Ces outils sont
princi pal ement des "Manuels du formateur” conprenant des "guides
du cours" pour chaque cours ainsi que tous |les inprimés nécessai -
res aux applications. Chaque manuel couvre un sujet entier come
il est décrit dans |le Cuide du progranme.

L anificati s |

Il y a plusieurs mani eres pour un formateur d' utiliser |le Quide
en relation avec la planification de ses |econs.

Possibilité 1:

Le formateur consulte |le Guide sur |le thene en question. Si |les
objectifs sont confornes a ses propres plans, il peut utiliser la
mét hode d' ensei gnenment proposée.
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Le formateur ne trouvrera pas de plan de lecons détaillé dans |le
Quide, mais plutét |'ébauche d' une mét hode possible. Le formateur
devra él aborer lui-ménme ses lecons a partir de |a en consi dérant
| es probl enes habituels de notivation, de feedback, de variations
dans | es | econs, de déroul enent correct des diverses parties de

la | econ, de préparation du matériel, de tests et de contrdle.

Possibilitée 2:

Si MATCOM a publié un Manuel du formateur sur le sujet en ques-
tion, le formateur peut étudier la maniere dont |le cours a été
préparé et conment des applications ont été élaborées. Il/elle
trouvera un plan de | econ plutdét détaillé (guide du cours) dans
le manuel. Il/elle choisira dans ce matériel ce qu'il/elle trou-
vera utile. Le matériel facilitera sa propre planification plutot
que de s'y substituer. Encore faut-il qu'il/elle vérifie son ca-
| endrier des cours, adapte et prépare le nmatériel nécessaire,
etc.

Possibilité 3:

Le fornmateur exam ne soi gneusenent |e matériel MATCOM sur le su-
jet et décide de |'appliquer dans son ensenble ou en partie come
il est proposé dans |e manuel. De nouveau il lui faudra faire les
"adaptations | ocal es" nécessaires et une certaine préparation
sera nécessaire mai s son travail sera considérablenent facilité
par | e matériel disponible.
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7. Evaluation

Une éval uation conpl éte et objective du programme est nécessaire
pour dével opper et améliorer nos efforts de formation.

Des tests et d autres nesures d' évaluation nontreront si |es par-
ticipants ont, ou n'ont pas, atteint les objectifs ala fin de la
formation. S ils sont atteints, |e programme a apparement fonc-
tionné comme prévu et a eu du succes. Si tous les objectifs qu'on

avait fixés n'ont pas été atteints, il ne faudra pas en bl aner
| es participants nais au contraire essayer de trouver ce que nous
avons nmal fait. Est-ce |la faute de |la néthode utilisée ou se
peut-il qu' on ait, des le début, établi des objectifs inaccessib-
|l es?

Le dernier pas dans | e processus de formation nontre |'inportance
d' un pl anni ng préal abl e, spécial enent en ce qui concerne |la pré-
paration des objectifs. Ils nous aideront a rester sur |le bon

chemin tout au long du processus de formation, pernettront de ne-
surer les résultats et anmélioreront |es programmes sur une base

conti nue.

I o

Le travail de préparation des objectifs pour chaque cours (et
pour |'ensenble du programe) ne devra pas nous enpécher de dis-
cuter les objectifs avec les participants, tout en restant sen-
sibles a leurs opinions sur le programme. Les objectifs et le
programre peuvent avoir été ajustés conforménent a leurs désirs
et on doit considérer cela come un processus d' éval uation nor-
mal , qui, espérons-le, pernettra a long terne d' avoir de neil -
| eurs programmes. Peut-étre devrons-nous aussi nodifier |es ob-

bY

jectifs pendant |la formation a cause de quel ques erreurs que |'on
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aura faites précédemment dans | a planification en ce qui concer-
ne, par exenple, la sélection des participants ou |e planning.

Notez que ce genre d'interaction et |la participation des étu-
diants sont difficiles a obtenir de naniere efficace si des plans
n'ont pas été établis des |e début.
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Formation en cours d' enpl oi

Dans | es chapitres précédents il a été question des progranmes de
formation initiale que |les participants sont supposés suivre
avant de conmencer a travailler comme gérants d' entreprises co-
opératives (bien que certains d' entre eux puissent avoir déja
travaill € dans une coopérative avant de s'inscrire a un cours de

formation a |l a gestion).

Dans | e domai ne de | a gestion, cependant, on n'arrivera jamis a
avoir une formation conpléte. La fornmati on des gérants de coopé-
ratives doit étre pernmanentes, se poursuivre pendant toute |eur
vie active. Acela il y a plusieurs raisons; |les gérants peuvent
avoir négligé d apprendre des matieres inportantes dans |la fornma-
tion précédent |eur enploi (les cours peuvent avoir été mau-
vai s). De nouvel l es techni ques et opérations apparai ssent, de
nouveaux genres de probl énmes se mani festent réguliérenent, |es
af fai res peuvent devenir plus inportantes et |a gestion avoir be-
soin de spécialistes.

C est pourquoi une des responsabilités des directeurs de la for-
mation est d' identifier continuellenment |es besoins de formation
des gérants et d' organiser une formation dans |'enplai si |e be-
soin s'en fait sentir.

Trouver une nméthode efficace pour anal yser |es besoins de forna-
tion représente cependant un probl éne pour |le directeur de |a
formation. Il ne suffit pas d identifier |es points faibles dans
| es perfornmances des coopératives, il est égal enent nécessaire de
trouver |es causes de ces insuffisances. La formation peut reng-
dier a certaines d entre elles nmais pas a toutes.

Pour obtenir des informations fiables sur |es besoins possibles
de formation, nous devons avoir recours a différentes nméthodes et
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travailler avec différentes personnes dans |'environnenment des
gérants: des interview, des discussions et des questionnaires
doivent étre utilisés pour découvrir des sujets de formation pos-
sibles. Les spécifications de |'enploi (voir point 2) peuvent
servir de référence principale et servir de bases de questionnai -
res et dinterviews. Elles doivent étre soigneusenent structurées
et préparées pour fournir des rensei gnenents sur tous probl éenes
et taches que les gérants trouvent difficile de résoudre ou d' ac-
conplir.

Les questions doivent s'adresser a la fois aux gérants et aux
personnes qui travaillent avec eux, comme |es nenbres du conmté
et les conseillers (agents de coopération, inspecteurs, révi-seurs).

S'il n'est pas possible d établir un contact direct avec tous |es
gérants dans une régi on pour anal yser |es besoins de formation,
il est nécessaire de choisir un échantillon représentatif pour
une enquéte, sur |equel |es décisions concernant |es cours dans
| " enpl oi pourront étre basées.
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Docunent ati on

Le travail acconpli a chaque étape du processus d'él aboration du
programre sera, bien sOr, documenté. Miis | e docunent inportant
qui en résultera est |le programme de cours qui décrira |'ensenbl e
du plan de formation et |l e sonmmaire de chague cours qui présente
|l es objectifs et les natieres ainsi que |le tenps prévus pour
| ' étude de chaque sujet.

Aprés | ' élaboration du plan de fornation, nous aurions déja pu
présenter | es grandes lignes du programme; |a structure du plan
et les sujets conpris dans chaque cours étaient déja déci dés.
Mais, a ce nonment-la, nous n' étions pas encore sdr de |la durée de
chaque cours. Il est tres difficile de |'évaluer avant qu' on ait
el abor é réel |l enent chaque cours de formation, ce qui demande une
anal yse approfondi e de sa conposition et |le choix de | a nméthode
d' ensei gnenent plus adaptée et efficace.

On peut essayer de fixer plus t6t |la durée de la formation mais,

en général, il est sage de retarder |a publication d un progranme
détaill é qui conprend | a durée des cours de formation jusqu' a ce
que tout le planning ait été fait par |les participants.

Mt | & :
Quelles informations doit fournir un progranme de cours?

Le docunent peut étre utilisé a différentes fins. Principal enent,
il s'agit d aider les participants a organiser et a faire des
cours conforménent a des plans et des objectifs établis, de coor-
donner |eurs travaux et de préparer les tests finaux et |es éva-
| uati ons des cours. Le docunent, en tant que description générale
du progranme, sera utile égalenent dans |le travail de relations
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publ i ques et peut étre utilisé pour "vendre" les cours a des par-
ticipants éventuels.

Il est utile de prévoir pour |e docunent différents formats et
styles en fonction des différentes utilisations que |'on veut en
faire. Les formateurs, naturellenent, ont besoin du docunent avec
toutes les informations détaillés qu' il contient tandis que |es
i nformati ons destinées au grand public et aux participants dev-
raient étre présentées dans un style plus accessibles, de préfé-
rence comme une petite brochure, qui se doit d' étre attrayante,

bi en concue et facile a lire.
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Feuille 1

Connai ssance de |'entreprise coopérative

But : Pernettre aux participants d'identifier |es
caractéristiques des organisations coopéra-
tives par rapport a d' autres formes d' organisa-
tions économ ques, de déterm ner |es fonctions
des coopératives dans | eur pays et leur role

poteqtlel dans | e dével oppenent économi que et
soci a

11 N ité g . . | ,

Qoj ectii f: Pernmettre aux participants d identifier et de
décrire |l es besoins en mati ére d' organi sati on
par rapport aux besoins techni ques des diffé-
rents types d' activités.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Dans une série d' études de cas seront de-
crites dlverses situations ou des groupes de
personnes n'arrivent pas a atteindre |leurs ob-
jectifs, non pas en raison de difficultés
techni ques, mais a cause de probl enes résultant
d' un manque d' organi sation ou d'une forne in-
adéquat e de propri été ou de contréle. Les par-
ticipants nettront en évidence |a nécessité de

formes appropri ées de propriéetés, de controle
et de gestion.

1.2 Propriété privée et contrdle

Obj ectif: Permettre aux participants de décrire les dif-
férentes formes de propri étés privées ou coopé-

ratives, et d' en déterm ner |es avantages et
i nconvéni ent s.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Un exercice conprenant |'analyse point par
point d' un "incident" pernettra aux partici-
pants de se rendre conpte des étapes de crois-
sance de |"activité écononm que en partant de
"activité d un seul individu jusqu'a celle,
Plus conplexe, qui fait appel a des ressources
i nanci éres, humai nes et techni ques dépassant
de loin Il es possibilités d un seul homme. Ils
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1.4

arriveront ainsi a donner |eur propre défini-
tion de ce que |'on entend par droit exclusif
de propriété, soci été de personnes, responsabi -
lités limtées.

- Des conférences et des di scussions de groupes
nontreront aux participants comment ces fornes
d activités se présentent chez eux et |eur per-
mettront d' identifier leurs points forts et
| eurs faiblesses, du point de vue du propri é-
taire, du fournisseur, du client, des enployés
et de |la soci été dans son ensenbl e.

Pro riéte et contrdole de |'FEtat

Obj ecti f: Permettre aux participants de décrire conment
| " Etat contréle certaines activités, et de dé-
term ner | es circonstances dans | esquelles ce
contrdle est approprié, et |les avantages et in-
convénients qui en résultent.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants conpareront la nature et |a

portée d'activités controlées par |'Etat a
celles des activités privées nentionnées plus
haut, ils conpareront des exenples de soci étés

para-eéetatiques et de services relevant directe-
‘ment de |'Etat et déternineront |es avantages
et | es inconvénients de chacun d' eux.

E .o . al | L . . i ve

Mjectif: Pernmettre aux participants de décrire |les ca-
ractéristiques de la fornme de contrél e parti cu-
i ére aux entreprises coopératives en |a conpa-
rant aux fornmes anal ysées au point 1.2

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants résuneront |es inconvénients
de la propri été par |'Etat des noyens de pro-
duction et, a partir d' une étude de cas, ils
découvriront par eux-nménes |es principes de
base de | a coopération.
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1.6

1.7

Section 1
Feuille 2

o L

obj ectif: Permettre  aux partici pants de  distinguer
clairenent les différents types d' activités qu
peuvent étre entreprises sur une base coopéra-
tive.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Quel ques bréves études de cas décrivant |es
difficultés qu ont |les gens a obtenir divers
services aboutiront a une liste des multiples
fonctions qui peuvent étre acconplies grace a
une organi sati on coopérati ve.

"y I —

bj ecti f: Pernettre aux participants de décrire |e but,
la structure et |les nodalités de fonctionnement
des types | es plus courants de coopératives
dans | eur pays.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants tacheront d'appliquer |es
pri nci pes de base de | a coopérati on dégagés a
la fin de 1.4 aux différentes activités coopé-
ratives.

- Quel ques études de cas illustreront |es noda-
lités d' organisation et de fonctionnenent de
chaque type de coopérati ve.

Cnonér at i Liif .

Obj ecti f: Pernettre aux participants d' identifier |e be-
soi n de coopératives nultifonctionnelles, de
décrire comment elles fonctionnent et de deter-
mner les circonstances dans |esquelles il
serait ou non approprié d' assurer plusieurs
fonctions au sein d' une seul e coopérative.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Un jeu de rdles illustrera les difficultés
que rencontrent certaines personnes par le fait
qu' el l es sont nenbres de différentes coopéra-
tives et devrait aboutir a la conclusion qu' une
coopérative nmultifonctionnelle pourrait ré-
soudre | e probléene.



Un autre exercice fera apparaitre |les con-
flits potentiels qu'inplique une coopérative
mul ti fonctionnelle (activités plus rentables
que d' autres p.ex.), et les participants él abo-
reront des fornmes d' organisation et de contrdle
suscepti bles de I es m nimser.

- Les participants exam neront quel ques breves
études de cas afin de déterm ner |les situations
dans | esquel |l es une coopérative multifonction-
nel |l e peut convenir.

1.8 Econonmi e nationale

Obj ectif:

Pernettre aux participants de di scerner et de
cl asser | es activités économ ques principal es
de | eur pays et de déterm ner |eur inportance
rel ative en ternes de val eur ajoutée et de taux
d' enpl oi

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les participants établiront une |iste des
activites économ ques nmj eures de | eur pays,
réparti es sous certaines rubriques, et essai-

eront d' évaluer |'inportance de chaque activite
a) en ternes absolus et b) en termes de sa con-
tribution au "gateau national"”. Ces éval uations

seront conparées a la situation réelle et les
erreurs d' appréciation identifiées et discu-
t ées.

19 E | e 2 | al |

Obj ectif:

Pernettre aux participants d' établir une liste
des différentes fornes de financenent, d'appar-
tenance et de contro6le des activités écono-
m ques dans | eur pays, et didentifier |les ngé-
rites respectifs de chacune d'elles.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Partant de la |iste antérieure de types d' ac-
tivités, les participants établiront une natri -
ce qui nontrera quels genres d' activités sont
act uel | enent organi sées sous forne d' activité
famliale, d entreprises, de corporations, de
services (para-)publics ou de coopératives. Ils
identifieront | es besoins de chaque type d' ac-
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Section 1
Feuille 3

tivités en ternes de capital, de gestion de
compét ences techni ques, de terres, de natéri-

els, etc., et classeront |les diverses fornes
d' organi sation selon | eur capacité de satisfai-
re a ces besoins. Ils ajouteront ensuite de

nouveaux genres hypot héti ques d' activités dans
| a colonne correspondante de la natrice et dis-
cuteront | a question de savoir si |la facon ac-
tuell e dont sont organi sées les activités de |la
nati on est, ou non, |a plus appropriée.

Co L I

bj ecti f: Pernettre aux participants de décrire les dif-
férentes activités qui sont organi sées sur une
base coopérative dans | eur pays et d'identifier
les réalisations et | es probl énes courants du
nouvenent coopératif.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- A partir des données général es rassenbl ées au
cours des deux précédentes sessions, |les parti-
ci pants devront présenter un tableau plus dé-
taillé du secteur coopératif de |eur pays, di-
visé en différents types de coopératives. Ils
déterm neront | es services que chaque coopéra-
tive devrait fournir a ses nenbres et au grand
public et jugeront du succés ou de |'échec de
chaque type dans |l a réalisation de ces objec-
tifs.

le r6le social et écononique des coopératives dans notre

pays

Obj ecti f: Pernettre aux participants de décrire le réle
soci al et économ que que | e nbuvenent coopér a-
tif a joué dans |l e passé, celui qu'il joue ac
tuellenent et le rbéle qu'il pourrait jouer a
| " avenir.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants etabliront, par des confe-
rences et des |lectures, |a genese de |'organi-
sati on coopérative dans | es pays de | eur sous-
region, et son role écononique et social. Ils
di scuteront |'évolution du nmouvenent coopératif
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occi dental et celle du nodéle socialiste et de-
termneront |'inpact qu'ils ont eu sur |es co-
opératives de | eur propre pays, ainsi que |eur
rél e économ que et soci al

1.12 La structure coopérative

1.13

obj ectif:

Pernmettre aux participants d identifier les ac-
tivités et les services requis par |es coopéra-
tives qui dépassent |la capacité de groupenents
au niveau | ocal et qui demandent une forne
d' organi sati on coopérative a un niveau pl us
él evé

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants exam neront une étude de cas
d' une ou de plusieurs sociétés prinaires type
et ils identifieront |es services dont elles
ont besoin et qui peuvent leur étre fournis a
nei |l l eur coGt par une forne d' organi sation co-
opérative de niveau plus él eve.

| \ cratif d

bj ectif:

Permettre aux participants de décrire |les fonc-
tions et |a nature des diverses organi sations
coopératives de | eur pays et d' anal yser les re-
| ations et |es interdépendances du systene.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Apartir de la liste établie au point 1.12,
| es participants él aboreront un systene coopé-
ratif idéal pour |leur pays, en identifiant |es
fonctions qui devraient étre exécutées a chaque
niveau et en équilibrant |les avantages de
| ' économi e d' échell e avec | a nécessité du con-
trole et de la participation au niveau | ocal
Ils conpareront |eur nodele avec |la structure
réelle des entrepri ses coopératives de | eur
pays, observeront |es |acunes de |l eur propre
anal yse et en expliqueront |es anomualies appa-
rentes. Ils se famliariseront avec tous |les
échelons de la structure coopérative, de |la
base au sommet. Le r6le de |la Fédération natio-
nal e des coopératives, en tant que représentan-
te des intéréts non comerci aux du nmouvenent
devra étre exam né et discuteé.
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Section 1
Feuille 4

['intervention de |'Ftat est-elle nécessaire ?

Obj ecti f:

Permettre aux participants d'indiquer |les rai-
sons pour lesquelles |'Etat joue un rdle dans
| a pronotion, |'organisation, |'enregistrenent,
et le contr6le des organi sati ons coopératives.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants anal yseront quel ques bréves
études de cas décrivant des situations qui pré-
val ent dans des entrepri ses coopératives ne
fai sant pas |'objet d une réglenentation ou
d un contrdle de |'Etat et au noins une situa-
tion dans |l aquelle une aide extérieure était
nécessaire. Ceux-ci devraient conprendre: |a
pronotion et |'assistance initiales, |'enregis-
trement, |la formation des nenbres, |la protec-
tion, les structures de comercialisation in-
terne et d exportation des produits ainsi que
le contrbéle et les vérifications conptables.

1.15 |e r6le actuel de |'Ftat

obj ectif:

Permettre aux participants de décrire de quelle
facon |' Etat est inpliqué dans |es coopératives
et de désigner les divers départenents mnis-
tériels chargés de cette tache, en indiquant le
rol e de chacun d' eux.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les partici pants exam neront | a description
des taches des divers agents gouvernenent aux de
| a coopération et établiront |eur rapport avec
| es domaines d'intervention de |'Etat signalés
au point 1.14. Ils exam neront des rapports
d' activités types établis par |es agents de |la
coopération et identifieront des mesures qui
pourraient pernettre a |'Etat d' anéliorer le
foncti onnenent des entreprises coopératives.
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Légi sl ation coopérative

But :

Permettre aux participants d' acconplir |eurs
taches dans |le respect du droit cooperatif, des
regl enents et des statuts de |eur entreprise.

21 | | . 2 la législati

Obj ectif:

Pernmettre aux participants de définir, dans |le
domai ne des activités économ ques, des situa-
tions qui nécessitent un cadre juridique et
d établir une liste des lois de | eur pays qui
affectent | e fonctionnenment d' une entreprise
coopérative.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Apartir de bréves études de cas, |les parti-
cipants identifieront |les différences essen-
tielles entre un individu, une société de per-
sonnes et une personne norale, qu' elle soit de
type coopératif, privé ou public, et ils déter-
m neront |es circonstances dans | esquelles un
cadre juridique est nécessaire.

- Les participants discuteront et définiront
| es pouvoirs |égislatifs et exécutifs spécifi-
gues a chaque départenent mnistériel et aux
institutions qui s'y rattachent.

- Par des conférences et des |lectures on fera
connaitre aux participants |le systene | égal et
| es structures juridiques de | eur pays qui ré-
gi ssent les activités économ ques en général et
| es entreprises coopératives en particulier.

9 9 | . 5 la |éqislati . ,

Qoj ectif:

Permettre aux participants d' expliquer | es
fonctions principales de |a | égislation coopé-
rative, de retracer |'origine des lois et des
reglements, de définir |es pouvoirs | égisla-
tifs et exécutifs spécifiques de chaque dépar-
tement mnistériel concerné par |e dével oppe-
nent et/ou le contrdle des activités coopéra-
tives.



Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Des études de cas, si possible enregistrées
ou visuellenment présentées, illustreront de
facon concréte |l e genre de situation qui pour-
rait se présenter si la gestion des entreprises
coopératives n'était pas régl enentée.

- Les participants conpareront |es nodalités
des soci étés privées et publiques avec celles
des organi sations a caractéere coopératif et ils
identifieront | es aspects pour |esquels des
di spositions | égales différentes ou suppl énen-
taires a celles qui sont prescrites par la |oi
sur | es sociétés seraient requises.

- Par des conférences et des |lectures, on pré-
sentera aux participants les lois et reglenents
coopératifs ainsi que la structure de |'admni -
nistration d Etat qui intervient dans |l e déve-
| oppenent et |l e contrdle des coopératives.

- Les participants, en groupes, identifieront
| es "principes coopératifs", contenus dans |es
lois et réglenents coopératifs et noteront |es
articles et |es paragraphes dans |lesquels ils
sont reflétés.

- Une liste de questions et de probl énes aux-
guels s'appliquent les lois et reglenents co-
opératifs sera souni se aux participants; en
gui se d' exercice, ils localiseront les articles
et paragraphes qui, dans ces textes, contien-
nent |es réponses a ces questions et se fami-
liariseront ainsi avec le contenu et |a dispo-
sition des lois et des reglenents.

- Sur la base de |'étude des |ois et des regle-
ments coopératifs, les participants discuteront
le r6le du Directeur de | a Coopération, d' un
révi seur des conptes et d' un agent de coopéra-
tion, et ils décriront les "rapports idéaux",
qgui devraient exister entre une entreprise co-
opérative et |es agents du gouvernenent.

2.3 Les statuts d' ' une entreprise coopérative

obj ectif:

Pernmettre aux participants de décrire |'objet
des statuts d'une coopérative eu égard aux lois
et aux reglenents coopératifs et de décrire les
causes et les nodalités de creéation et de nodi-
fication des statuts.
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Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Des études de cas illustreront de fagon con-
crete la situation qui pourrait se présenter si
une coopérative ne disposait pas de statuts
pour réglenenter ses activités dans |a pra-
tique.

- Les participants étudieront des statuts types
ou les statuts réels d' une coopérative et, par-
tant de la, ils établiront une |liste de cas
auxquels ces statuts s'appliqueraient. I'ls
devrai ent ensuite conparer leur |liste avec |es
di spositions pertinentes des lois et regle-
nment s.

- Les participants, en groupes, identifieront
| es "principes coopératifs" contenus dans |es
statuts types et noteront les articles dans
| esquel s ils sont reflétés.

- Les participants anal yseront | e processus
d' organi sation et d'enregistrenment d' une co-
opérative et exam neront ensuite des nonogra-
phies illustrant des probl émes qui pourraient
se poser si des points inportants n'ont pas été
prévus dans les statuts dées | e début.

- Les participants concevront, en groupes, une
stratégie visant a faire adopter ce qu'ils es-
timent un anendenment nécessaire aux statuts.

2.4 Pouvoirs statutaires des nmenbres

obj ectif:

Pernettre aux participants: a) de définir |es
droits et |l es responsabilités des nenbres; b)
d' expl i quer comment | es pouvoirs des nenbres
sont | égal enent exercés dans | es assenbl ées ge-
neral es annuel |l es et extraordinaires; c) de dé-
finir les taches des gérants relatives a la
préparation de telles assenbl ées.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Al'aide des statuts types, les participants
anal yseront une étude de cas illustrant |e sys-
teme de dél égati on des pouvoirs dans une coopé-
rative et ils déterm neront ou se situe, en fin
de conpte, le pouvoir au sein de |'entrepri se.
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- Apartir d une |liste de décisions prises au
sein de |l a coopérative, les participants sél ec-
tionnent celles qui ne peuvent étre prises par
| es menbres qu'a une assenbl ée général e.

- Les participants prépareront, en groupes, le
rapport annuel d'une coopérative hypothéti que
sur | a base des données nécessaires qui | eur
auront été fournies. Les groupes échangeront
| eurs rapports et feront des critiques tant sur
la fornme que sur |le contenu. Un "nodel e de rap-
port annuel" sera ensuite préparé par |es par-
ticipants.

- Les participants discuteront un rapport du
révi seur contenant des critiques de |'entre-
prise. |Ils suggéreront ensuite |a facon de pré-
senter et d' expliquer le rapport a |'assenbl ée
général e annuelle et |l e genre d'informations
suppl énment ai res qui devrai ent étre données a
| " assenbl ée pour pernettre aux nenbres de pren-
dre des déci sions en conséquence.

- Les participants prépareront une |liste des
actions a entreprendre pour préparer une assem
bl ée général e annuelle: a) |orsque |a date de
Il a réuni on est encore |ointaine, et b) juste
avant |l a réunion de |'assenbl ée.

.- Les participants sinuleront plusieurs assem
bl ées général es annuel |l es et extraordi naires en
jouant le role d adhérents, de nenbres du com -
té de gestion et du gérant.

2.5 Pouvoirs statutaires du comté

oj ecti f: Pernettre aux participants de définir |es de-
voirs et |les responsabilités du conmté et de
décrire la mani ere dont |le gérant peut facili-
ter le travail du comteé.

Meét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Une étude de cas illustrera |le genre de si-
tuation qui pourrait se présenter si toutes |les
déci sions de politique courante devaient étre
prises par |les nenbres dans | es assenbl ées gé-
néral es. Les participants détermn neront ainsi
| es raisons pour |esquelles une partie de |'au-
torité est dél éguée au comté.
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- Les participants discuteront | e rapport nen-
suel du gérant au conmité: quel devrait en étre
|l e contenu et conment il devrait étre présenté
afin de fournir au conité de gestion la neil -
| eure assistance possible et la neilleure base
pour | eurs décisions. Travaillant en groupes,
| es participants conpareront plusieurs fornes
de rapports nensuels et choisiront ou él abore-
ront une forme répondant aux besoins réels.

- Les participants sinmuleront plusieurs ré-
unions du comté, jouant |es réles des nenbres
du conmité et du gérant. Une particularité de
| " exercice devrait consister a rédiger |es pro-
cés-verbaux des réunions.

- Des jeux de rdle illustreront |es ingérences
irréguliéres d un nenbre du conmté dans le tra-
vail du gérant et |es participants discuteront
la politique et | e conportenent qui devraient
étre adoptés en pareilles circonstances.

2.6 le gérants et |les statuts

Qoj ectif:

Pernettre aux participants: a) de définir le
réle du gérant au sein de |la structure d' orga-
ni sati on d' une coopérative dénocratique; et b)
d' énoncer, en se reéeférant aux lois, statuts et
reglements, les devoirs du gérant dans la pla-
nification, |"exécution et |le contrdle des ac-
tivités

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants étudi eront, en groupes, |les
statuts types et classeront les dix articles
|l es plus inportants concernant | es taches du
gérant. On conparera ensuite | es propositions
des groupes et on en discutera en séance pl é-
ni ére.

- Les participants, en groupes, étudieront |es
di spositions des statuts types relatives aux
taches du gérant et |es classeront par ordre
d' i nportance et par ordre de difficulté.

- Apartir de la "liste de décisions" utilisée
au point 2.4, les participants choisiront cel-
| es qui pourraient étre prises par |le gérant.
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Le role d un gérant de coopérative

3.1

3.2

But :

Pernmettre aux participants d" apprécier le role
primordial d' un gérant de coopérative, a la
fois sensible aux besoins et aux aspirations
des nenbres, qui utilise efficacenent |es res-
sour ces dlsponlbles et qui agit aussi en homre
d' af faires avisé.

oo  ondes des déci si I :

Qoj ectif:

Permettre aux participants d'identifier et
d' expliquer les différences de notivations
entre |l es décisions du gérant d' une entreprise
axée sur le profit et celles d un gérant d' une
coopérative.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Une série d études de cas décrira des situa-
tions qui appellent des décisions de gestion.
On denmandera aux participants de proposer |es
décisions I es plus probables et |les plus per-
tinentes a prendre dans le cas d une entreprise
privée commerciale, d une entreprise d' Etat et
d' une coopérative. Les aspects sociaux et |es
responsabilités de la gestion "coopérative"
devrai ent ressortir trés clairenent de ces
exerci ces.

- Les participants sinuleront une réunion du
com té de gestion au cours de |aquelle une de-
ci si on |nportante de gestion doit étre prise.
Il's discuteront d' une situation ou les intéréts
des nenbres sont en jeu. Le "gérant" recevra
une note décrivant une situation dans |aquelle
les intéréts des nenbres sont le meux servis a
| ong terme par une décision qui senble étre
contraire a leurs intéréts a court terme. |
devrait plaider sa cause devant |es "nenbres du
comté", a qui |'on n' aura exposé que |es avan-
tages de la solution a court terne.

Des d&ci si & . biect |

Obj ectif:

Pernmettre aux participants d' expliquer et d' ap-



precier |'inportance pour un gérant de coopéra-
tive de tenir conpte de facon dénocrati que et
obj ective des aspirations des nenbres, des re-
présentants officiels élus et du personnel.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Les participants, dans une étude de cas,
seront confrontés a une situation ou différents
groupes d' une entreprise (fractions de nenbres,

enpl oyés, représentants of ficiels) essai ent
d influencer |le gérant pour qu'il prenne des
déci sions qui |eur sont favorables. Les parti -

cipants déterm neront les faits pertinents en

cause et suggéreront une solution conforne aux
val eurs et aux principes coopératifs. Ils dis-
cuteront des effets a long terne des déci sions

non dénocrati ques.

3.3 Participation des nenbres

obj ectif:

Pernettre aux participants d'expliquer et
d' évaluer |'inportance de |la participation des
menbres dans | a planification des activités de
| " entreprise.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

. - Au cours d'une séance de brainstormng, |es

participants établiront une |liste de tous |es
argunents coopératifs en faveur d'une partici-
pation effective des adhérents, des nmenbres du
comté et du personnel dans |l a planification
des activités de |'entreprise.

- Dans un jeu de rdles, un "gérant" sera con-
fronté a une situation ou toutes ses actions et
ses déci sions seront m ses en question par |es
menbres et | e personnel. Leur necontentenment a
| ' égard de sa gestion provient du fait qu'il ne
les a ni consulté ni fait participer. Pendant
le jeu de rbles, les participants suggéreront
au gérant coment ils auraient pu participer.

- Une étude de cas illustrera comment une pro-
position de projet, présentée soudain par le
gérant au cours d'une réuni on, est repoussee.
On denandera aux partici pants de discuter et de
suggérer une meil | eure approche, qui aurait
plus de chance d'éveiller I'interét et de
gagner |' approbati on des nenbres.
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3.4 Acces a l'information

obj ectif: Pernettre aux participants d' expliquer et
d' éval uer | e besoin et |es avantages d' une in-
formation rendue |ibrenment accessible aux nem
bres et au personnel d'une entreprise coopéra-
tive.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Dans une série d' études de cas, les partici-
pants anal yseront - dans un contexte de gestion
des affaires - les notivations profondes et |es
conséquences d' une politique d information sé-
| ective, inaccessible et Iibrenment accessible.

Ils feront une |liste des raisons en faveur
d' une information |ibrenent accessible dans un
contexte coopératif.

- Les participants, en groupes, proposeront le
genre d' information qui devrait étre réguliére-

ment fournie aux nmenbres du comté.

3.5 Lntercoopération

Qoj ecti f: Permettre aux participants d' estinmer |es be-
soins et les raisons d' intercoopération, et
dutiliser au meux |es services des coopéra-

tives a un niveau supérieur.
Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On fera connaitre aux participants |'organi -
sation de coopératives au niveau secondaire et
au-dela. Ils analyseront leurs réles dans |la
consol i dati on du nouvenent coopératif.

- Les participants suggéreront |es domai nes de
coopération possible entre les différentes co-
opératives de |leurs pays; ils conpareront en-
suite leurs suggestions avec |la situation ré-
elle.
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Sociologie rurale
But : Pernettre aux participants d'identifier |es
facteurs sociaux et culturels qui influencent

4.1

4.2

| e conportenent des nenbres et d'en tenir conp-
te dans | ' exécution de |eurs taches.

I L* i ndi vi d

Obj ecti f: Pernettre aux participants d'identifier | es
facteurs qui peuvent anener |es individus a ré-
sister a des changenents apparemment béné-
fiques.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Atravers des études de cas, |les participants

anal yseront et simuleront certaines situations

dans | esquel |l es des enpl oyés ou des nenbres de

coopératives résistent au changenent de facon
apparemment irrationnelle.

- Les participants identifieront |les raisons de
ces conportements et en établiront une liste.

i ndivid

obj ecti f: Pernettre aux participants de décrire |l e pro-
cessus qui nene a des actions individuelles et
d' él aborer des stratégies susceptibles d' agir
sur les attitudes existantes afin d'influencer
|l e comportenent futur de |'individu.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

A partir de la liste établie au paragraphe
4.1 et d' exercices de jeux de rbles ultérieurs,
|l es participants identifieront |es angoi sses,
les attitudes et les sensibilités qui anmenent
les gens a agir come ils le font, et ils con-
cevront des stratégies visant a introduire le
changement sans provoquer de conflits avec |es
nodes de conportenent existants.



4.3 Le changenent et |la société

oj ectif:

Pernmettre aux participants de se préparer a une
rési stance massive au changenent au sein de |a
société et de faire une liste des institutions
soci al es qui peuvent |a provoquer.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

4.4 la société

oj ectif:

- Comme au paragraphe 4.1, les participants
anal yseront | a résistance des comrunaut és au
changenent et ils en identifieront |es raisons
pr of ondes.

Pernettre aux participants d'identifier |les as-
pects de | a soci été qui constituent des obstac-
| es au changenent et de discuter des noyens de
| es surnonter ou de |es contourner, de facon a
réussir a introduire | e changenent.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Apartir de la liste établie au paragraphe
4.3, les participants identifieront | es aspects
conventi onnel s et non conventionnels de la fa-
mlle, de |la coomunauté, les institutions tra-
ditionnelles, religieuses et politiques qui

~affectent | e conportenent de | a société. A

travers des jeux de sinulation, ils concevront
et testeront des approches coopératives qui se
servent des institutions rurales existantes
plut 6t que d' entrer en conflit avec elles.

45 L L . .

oj ectif:

Pernettre aux participants de tirer des | econs
des succes et des échecs des coopératives dans

d' autres pays, |eur succes ou |eur echec étant
dd a la mani ére dont elles ont été introduites

dans un contexte social donné.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

Les participants anal yseront et discuteront
un certain nonbre d' études de cas de coopéra-
tives agricoles qui ont réussi ou qui ont
eéchoué dans | es pays en dével oppenent et ils
tireront |es conclusions de |'expérience coopé-
rative de | eur propre pays.
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i ff U les | :

Obj ecti f:

Pernettre aux participants d'identifier |les
di verses phases qui s'interposent entre |'in-
troduction initiale d innovations et |eur adop

tion effective, et de concevoir des stratégies
adapt ées de pronotion du changenent a chaque
phase.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

les | eaders

obj ectif:

- En se référant a quel ques études de cas, les
participants identifieront |l es divers procédés
qui favorisent ou entravent |a diffusion et
| " adoption d'idées nouvelles. Ils appliqueront
ce qu'ils ont appris a des situations qu'ils
connai ssent dans | e secteur coopératif de |eur

pays.

Permettre aux participants d'identifier les
| eaders officiels ou non ainsi que |les princi-
pal es institutions par |le biais desquel s des
i nnovations, telle qu' une nouvelle entreprise
coopérative ou une technique particuliere,
devraient étre introduites.

Met hodes. d' ensei gnenent possi bl es

- Atravers des exercices de jeux de rbles, les
participants identifieront | es personnes et |es
institutions particuliéres existant, par le
bi ai s desquel |l es une action visant a une neil -
| eure participation des nmenbres d' une coopér a-
tive "agoni sante" devrait étre |ancée.

A 2l

obj ectif:

Permettre aux participants d' élaborer, d' exécu-
ter et de présenter |le genre d' enquétes soci a-
| es nécessaires pour obtenir des infornations
suscepti bl es d' aider a prendre des déci sions
dans | es coopératives.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Sous la conduite de leur formateur, les par-
ticipants devront €l aborer une enquéte social e
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sinple, en fixer le colt, et la nener a bien
sur le terrain; cette enquéte conprendra | a
pr éparation d' un questionnaire, |la sélection
d'un échantillon adéquat, la collecte des in-
formations, |'analyse et |a présentation des
résultats.
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Not i ons d' économ e

5.1

5.2

But :

Permettre aux participants de décrire en ternes
econonm ques | 'unité de production, |'entre-
prise, la comunauté rurale ou urbaine et |'ac-
tivité nationale et d'identifier le rdle des
entrepri ses coopératives dans |'économ e

Unité d ct | I L g :

Obj ectif:

Pernettre aux participants de décrire | e passa-
ge de | ' économ e de subsistance a |' écononm e de
marché, de discerner |'inportance de |'offre et
de | a denande, ainsi que les origines et |le
rol e des noyens d' échange.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Par une série d' exercices, |es participants
passeront progressivenent de |'autosuffisance
conpl éte, par sinple troc, au besoin de noyens
d' échange et ils concevront un systéne noné-
taire sinple pour faciliter |'échange entre |es
unités de production.

. . e 1" agricul

bj ecti f:

Pernettre aux participants d identifier, d une
facon générale et dans |a nmesure ou | ' agricul -
teur est concerné, les sources et |"utilisation
du capital, de décrire le rdle des institutions
financiéres et d'expliquer la nécessité du
pai enent d'intéréts sur les préts.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

Les participants développeront I|a série
d' exercices précédente: certains groupes, re-
présentant des entreprises individuelles, ré-
aliseront un excédent, tandis que d' autres
auront besoin de fonds d'investissenent. Les
participants feront alors intervenir un agent
financier dans |' exercice et cal culeront |es
taux d'intérét en se basant sur |'offre et la
demande des fonds et |les risques des investis-
sement s proposés.

1
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5 3 . . f |

Obj ectif:

Permettre aux participants d identifier les ac-
tivités qui ne peuvent étre acconplies par des
i ndi vidus, ainsi que les divers apports d'ini-
tiative, de capital et de gestion nécessaires a
ces activités.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants continueront a dével opper |a
série d' exercices précédente; ils reconnaitront
|l e besoin d entreprises commerci al es, de pro-
duction et de transformation des produits et de
services et |es diverses fagcons dont ces acti -
vités peuvent étre | ancées, financées et gé-
rées.

5.4 le role du gouvernenent

Obj ectif:

Pernmettre aux participants didentifier |e gen-
re de probl émes économi ques qui nécessitent une
réglementation et un contr6le, et de décrire le
role de |'Etat dans | a gestion de |'économ e.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Le nodele sinple d équilibre utilisé jusqu'
ici dans la série d' exercices sera soum s main-
tenant a des distorsions concretes; |es nonopo-
les, les fléaux naturels et | es déséquilibres
r égi onaux feront prendre conscience aux parti -
ci pants de | a nécessité d' une gestion gl obale
de | ' économi e, qui favorise un dével oppenent et
une croissance équilibrés. Les notions d im
pots, d'inflation, de croissance urbaine, de
di stribution des revenus, de pollution, d'édu-
cation, de besoin de loi et d ordre, de protec-
tion social e des personnes agées, des mual ades
et des jeunes seront preésentées aux partici-
pants.

5.5 L' environnenent nondi al

bj ecti f:

Permettre aux participants d'identifier les
l'iens qui existent entre |' économ e de | eur
pays et |l e reste du nonde et d'eél aborer des
strat égi es visant, selon les cas, a réduire ou
a exploiter ces |liens.
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Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Le systéne sinmul é d écononie fernée dével oppé
dans la série d exercices sera "ouvert"” aux im
portations et exportations et a d autres fl ux
d' échanges extérieurs, qui seront présentés aux
participants, y conpris |'évolution des ternes
de |1'échange ainsi que | es diverses fornes
d' assi stance étrangere. Les participants déve-
| opperont des stratégies en vue de traiter des
questions de cette nature.

5.6 L' économie nationale

Obj ectif:

Permettre aux participants de réunir |les en-
seignenents qu'ils ont tirés de la sinulation
dans |l a série d' exercices et de |les appliquer a
| eur pays.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On aidera les participants a établir un dia-
gramre sinple des flux du systéme économ que et
I'ls inscriront | es données statistiques perti -
nentes de | eur pays. Ils conpareront les rdles
respectifs de |'unité de production de la com
munaut é rurale, de |'entreprise et de |'Etat,
gu'ils auront él aborés au cours des exercices,
aux roOles effectifs des institutions correspon-
dantes de | eurs pays.

5.7 le secteur coopératif dans |'économe nationale

Obj ectif:

Pernmettre aux participants de décrire le réle

de |'entreprise coopérative dans | e systene
économ que national et d identifier |es nbyens
par | esquels | es coopératives peuvent contri -
buer a | a croi ssance et au dével oppenent de
| * économi e.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants déterm neront |a place du
secteur coopératif dans | e diagramme des fl ux

eétabli précédement et ils "anplifieront” |a
partie du diagramme, qui décrit en détail |es
entrées et les sorties a l'intérieur du secteur

coopératif.



- Les participants évalueront les effets sur
| ' ensenbl e de |' écononi e des goul ots d' étran-
glement affectant les entrées et |les sorties a
["intérieur du secteur coopératif. Ils exam ne-
ront dans quell e nesure ceux-ci sont conpara-
bles a |'expérience de | eur pays.

- Les participants identifieront |es aspects de
| *activité coopérative, qui affectent |le plus
prof ondénment |'économ e et feront une |iste des
aneliorations qui peuvent avoir un effet béné-
fique inmédiat.
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Economie du déeveloppement

But : Pernettre aux participants de décrire et d' ex-
pliquer les différences entre |es pays |les plus
dével oppés, de discerner |es problenes dus au
sous-dével oppenent, de suggérer des stratégies
pratiques et utiles pour les traiter, et de dé-
finir e réle des coopératives et de |"'agricul -
ture dans ces stratégies.

6.1 Citeres de dével oppenent

objectif: Pernettre aux participants de définir des cri-
teres de dével oppenent et le rapport qu'ils ont
avec le bien-étre et la prospérité de |'indivi

du et de |l a soci été dans son ensenble, et
d utiliser ces critéres dans une conparai son
entre les profils de |leurs propres pays et |les
profils de pays typiques, riches et pauvres.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es
- Dans une séance de brainstormng, |les parti-

ci pants dresseront une liste d un certain nom
bre de critéres susceptibles de nesurer le

bien-étre et |a prospérité de |'individu et de
| a société. Ils conpareront ces criteres avec
les criteres courants du dével oppenent. Ils

él aboreront et apppliqueront un nodele sinple
de conparai son entre | e dével oppenent de pl u-
sieurs pays riches et pauvres et celui de |eur

propre pays.

6.2 Causes de pauvreté

Qbj ecti f: Permettre aux participants d'identifier les
causes de | a pauvreté national e, régionale et
i ndi vi duel | e dans | eur pays.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les participants seront répartis en deux
groupes; chaque groupe recevra une note (docu-
ment) préconi sant un point de vue différent
selon le réle que |l es facteurs sociaux, cultu-
rels, historiques et/ou politiques ont joué
dans | e dével oppenent -ou | e sous-dével oppe-
nment- de |leur pays jusqu'ici. Les groupes dev-



ront préparer le texte d un discours de 10 m -
nutes, qui sera pronocé par un de |eurs nenbres
a |'appui de la position prise dans |eurs docu-
ments respectifs. Les deux discours seront sui-

vis d'une discussion générale a |aquelle tous
partici peront.

6.3 Que peut-on faire?

Obj ecti f:

Permettre aux participants d' établir différen-
tes strateégies de pronotion du dével oppenent,
d' exam ner si elles s'adaptent aux diverses
conditions existantes et de les utiliser pour
eval uer les strategi es de dével oppenent adop-
t ées dans |eur propre pays.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les participants éval ueront diverses appro-
ches concernant | e dével oppenent économ que, Yy
conpris |la régulation du nouvenent de |a popu-
| ation, |a manipul ati on des indices de prix,
| "industrialisation par |la substitution de pro-
ductions | ocal es aux inportations ou |l e déve-
| oppenent des exportations, | “ aut osuf fi sance
totale a |'échelon national, |"utilisation de
t echni ques appropri ées et diverses méthodes de
redi stribution des revenus. Les participants
anal yseront, en particulier, les effets de
chaque stratégie sur les criteres de dével oppe-
nment suggér és au paragraphe 6.1 et | e rapport
entre chacune de ces stratégies et |es causes
du sous-dével oppenent dans | eur pays, telles
gu'elles ont été identifiées au paragraphe 6. 2.

- Au terme de cet exercice, les participants
choi siront | a conbi nai son de stratégies qui, a
| eur avis, est |la meux adaptée aux conditions
de leur pays, et |a conpareront aux stratégies
nati onal es de dével oppenent exi stantes.

6.4 Qui peut le faire?

bj ectif:

Pernettre aux participants d'identifier les
institutions pertinentes de leur pays pour
assuner | es diverses taches de dével oppenent
nati onal



6.4

Section 6
Feuille 2

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants indiqueront |es institutions
pertinentes de | eur pays pour |la m se en oeuvre
des stratégi es de dével oppenent suggérées au
paragraphe 6.3. Ils conpareront |eurs sugges-
tions a la mani ére dont |les activités de déve-
| oppenent sont effectivenent réparties dans
| eur pays.

re |'aqriculd ?

oj ectif:

Pernmettre aux participants d expliquer le role
cl é du secteur agricole dans |'angélioration du
bien-étre et de |a prospérité aux niveaux indi-
viduel et national et, a partir de la, de défi-
nir les taches et les priorités du secteur
agricol e dans | eur pays.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- A partir d un docunent de référence, |les par-
ticipants anal yseront | e secteur agricole de
| eur pays en ternes de production et de main-
d' oeuvre, d'inportance sectorielle, de spécia-
lisation, de location des terres, d'investisse-
ments. Ils les nettront en relation avec a) les
criteres de dével oppenent de |eur pays décrits
au paragraphe 6.1, b) |es causes de pauvreté
dans | eur pays identifiées au paragraphe 6.2,
et c¢) les stratégies de dével oppenent de | eur
pays proposées au paragraphe 6. 3.

- Les participants, en groupes de travail, pré-
pareront des "plans directeurs" suggérant et
esqui ssant | es grandes |lignes d' un nonbre d' ac-
tivités de dével oppenent concernant |e secteur
agricole de | eur pays. Les suggestions conpren-
dront, par exenple: une réforne agraire, une

opération "Nourrissez-vous vous- ménes” ou
"Nourrissez |a nation”, des inportations sub-
ventionnées d'engrais, leur distribution et
| eur utilisation a grande échelle, |'organisa-

tion de pools de machi nes agricol es. Chaque do-
cunment d' orientation général e devra énoncer et
expliquer clairenment |le rapport qui existe en-
tre |"activité ou les activités suggérées et
| es conclusions arréteées dans |a nméthode précé-
dent e.



6.6 Apport des coopératives

Obj ectif: Pernettre aux participants de décrire le réle
de dével oppenent des coopératives en général et
dans | e secteur agricole en particulier.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les nménes groupes de participants qu' au para-
graphe 6.5 décriront comment |es coopératives
peuvent contribuer a la réalisation des activi-
tés prioritaires proposées dans les plans di-
recteurs qu'ils ont préparés au paragraphe 6.5.
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Agricul ture
But : Fanm |liariser les participants avec |es donnees
de base et |les facteurs extérieurs qui affec-
tent |'agriculture de | eur pays, afin de |eur
pernettre de gérer les entreprises coopératives
dans |'intérét bien conpris de |la conmunauté
rural e.
7.1 les cultures et |les besoins de subsistance

7.2

Qbj ectii f: Permettre aux participants d'identifier Iles
cultures les plus appropriées a chacune des ré-
gi ons de | eur pays.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- A partir de leurs propres estimations, |les
Farticipants renpliront des cartes nuettes de
eur pays en y indiquant |es précipitations,
|l es types de sols, les variations de tenpéra-
ture et les cultures principales. Apres avoir
renpli chaque carte, les participants les com
pareront a une carte représentant |a situation
réelle et y apporteront |es corrections néces-
saires. Les participants établiront ensuite un
graphi que résumant | es conditions favorabl es

pour chaque cul ture.

Paotentiel des cultures

obj ectif: Permettre aux participants de détermner e po-
tentiel de culture a'une parcelle de terrain
donnée.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- En se basant sur |es rendenents obtenus a
| " hectare au cours des périodes précédentes
| bon, noyen et faible), |es participants éva-
| ueront les rendenents réels des cultures pour
des parcel |l es données.

- Ils établiront ensuite une liste des facteurs
qui influent sur | e rendenent des principales
cultures, en précisant si ces facteurs sont dus
a |l"environnenment, ou s'ils peuvent étre déter-
mnés par |'agriculteur lui-nménme, avec ou sans
assi stance extérieure.
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7.3

7.4

7.5

el | mal
obj ectif: Permettre aux participants de recommander a) |le
genre de bétail, b) les quantités de bétail,

et ¢c) les systénes d' él evage économ quenent ap-
propriés a des parcelles de terre et a des uni-
tés d' exploitation agricole données.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants "assortiront" des types et
des quantités spécifiques de bétail a des par-
celles et des unités d exploitation agricole ou
des systenmes d' exploitati on comrunautai re don-
nés. Partant de la, ils dével opperont les cri-
teres de base d' un él evage qui tiennent conpte
de la qualité, de |la superficie ainsi que des
nodes d' exploitation agricole.

le drait foncier

oj ectif: Pernettre aux participants d'identifier |les
ci rconstances dans |lesquelles ils doivent tenir
conpte des lois régissant |a propriété, |'usa
ge, |l a cession des terres dans | e cadre de
| eurs fonctions.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- A partir de bréves études de cas, les parti-
ci pants se feront une idée générale des lois
régissant la propriété, |'usage et |la cession
des terres auxquelles ils seront probabl enent
confrontés en tant que gérants de coopératives.

. e | exploitati i cal

Qoj ectif: Pernettre aux participants d' éval uer |a capaci -
té de gestion de |'exploitation agricole d' un
agricul teur donné.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants exani neront des études de
cas d' exploitations agricoles présentant des
caract éri stiques physiques simlaires nais a
rendenments différents et ils identifieront le



7.6 les besoins

Feuille

réle vital de |la capacité de gestion de
pl oi tant.

ex-

- lIls seront initiés aux techni ques | eur per-
mettant d' éval uer rapidenent et objectivenent
la qualité de | a gestion d' une exploitation
agricole et ils |es appliqueront aux ét udes de
cas exani nées.

de subsi st ance

bj ectif:

Pernettre aux participants de déterm ner |es
besoi ns de subsistance et, partant, |'aire de
subsi st ance requi se pour des nénages de toutes
di nensi ons, dans chacune des princi pal es ré-
gi ons du pays.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- A partir des besoins alinentaires de base et
de la valeur nutritive des cultures |ocal es et
des produits du cheptel, les participants cal -
cul eront | es besoins de subsistance d' un échan-
tillon de famlles et |les conpareront a |la ca-
pacité de production d'exploitations agricoles
typi ques. Ils cal cul eront des nopdeél es de pro-
duction optimal e suscepti bles de satisfaire |es
exi gences alinentaires de base et de produire
le plus grand excédent conmmerci al i sabl e pos-
si bl e.

7.7 les systenes agricaoles

Obj ecti f:

Pernettre aux participants de décrire les
divers systenes de culture applicables aux
princi paux produits agricoles de | eur pays et
de recommander des systeénes adaptés a des ex-
pl oi tati ons agri col es données.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants identifieront les différents
procédés de culture que |'on peut appliquer a
un seul et méne produit, et appliqueront en-
suite des procédés appropri és a des exploita-
tions agricol es données, conpte tenu de |a di-
mensi on, de |'état, du potentiel de nmain-
d' ceuvre et de |l a capacité de gestion de ces
expl oi tati ons.

2



7.8

7.9

7.

10

hesai | | col

Obj ecti f: Pernettre aux participants d' éval uer | es be-
soins d eau et d'irrigation, de variétés et de
quantités adéquates de senences, de quantités
et de types appropriés d' engrais et de méthodes
cultural es correctes pour |es principales cul-
tures de | eur pays.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les principaux intrants nécessaires a chaque
culture seront présentés aux participants qu

identifieront ceux qui sont plus faciles a ob-
tenir si |'exploitant est nenbre d' une coopéra-

tive.

: . : L cid

vj ecti f: Permettre aux participants de reconnaitre |es
princi paux parasites végeétaux et ani maux et
didentifier |l es mesures de prévention et de
traitement appropriées.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

A |"aide d une dénonstration visuelle, les
partici pants apprendront: a) a reconnaitre |es
princi paux parasites et |les principales nal a-
dies, b) a évaluer |les dégats potentiels, ¢c) a
identifier | es mesures de prévention et de
traitenment appropriées, d) a expliquer les ris-
gues que ces nesures conportent et a mani pul er
| es pesticides avec prudence, et e) a conparer
| es colts et bénéfices de leur utilisation.

besai g L &l

vj ecti f: Permettre aux participants d estiner |'effectif
de bétail, la quantité de fourrage, de produits
et services vétérinaires nécessaires aux an
maux dont |'élevage est |e plus courant dans |e

pays.
Met hodes d' ensei gnenent possi bl es
- Conte tenu des besoins alinentaires annuel s

par tete de bétail et des résultats d' anal yse
des él éments nutritifs du fourrage et des patu-
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rages, |les participants évalueront et planifie-
ront les besoins d intrants du cheptel et des
systenes d' él evage courants dans | eur reégion.
Sur | a base des taux nets de reproduction, de
nortalité et d autres élénents chiffrés perti-
nents, ils détermneront |'effectif de bétail
de base et |eurs besoins de reproduction. Les
épi zooti es principales et |eurs renedes |eur
seront égal enent présentés.

7.11 Plans de |'exploitation agricole

Obj ectif:

Pernmettre aux participants d' él aborer, d'agen-
cer et de décrire a un agriculteur |le plan
d' une exploitation agricole adapté a sa parcel -
| e, conpte tenu de sa capacité de production et
de gestion.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Un nodel e agréé de plan d exploitation agri -
col e sera él aboré au cours de quel ques conf é-
rences et de discussions.

Les participants établiront ensuite des pl ans
pour un certain nonbre d'exploitations agrico-
| es décrites dans des études de cas.

- Les participants éval ueront, discuteront et
nodi fieront |leurs plans d exploitation.

- Au noyen de jeux de rbéles, |les participants
a) presenteront |les plans d' exploitation aux
"agriculteurs" et b) tacheront de | es convai n-
cre de |l es adopter et de |es appliquer.

7.12 Main d' oeuvre

obj ectif:

Pernettre aux participants d' éval uer | es be-
soi ns de mai n-d' oeuvre de certaines entreprises
et exploitations agricoles, ainsi que |a capa

cité de travail (y conpris celle des nenbres de
la famlle).

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- A partir de données él aborées au cours de
sessi ons précédentes, |les participants éval ue-
ront | es besoins de main-d' oeuvre, d' un projet
d' exploitation agricole donné et |a capacité de
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travail des nménages agricoles. Ils identifie-
ront ensuite les conditions d' excédent et d'in-
suf fi sance de mai n-d' oeuvre et ils él aboreront
un nodel e sinple de marché | ocal de | a main-
d' oeuvre agricole.

7.13 Technologie agricole

bj ectif:

Permettre aux participants d'identifier les

t echni ques | es m eux adapt ées pour atteindre un
objectif agricole donne et de déterm ner si

| " equi penent devrait étre propriété privée ou
coopérati ve.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

7.14 dinmat
bj ectif:

- A partir des systemes d' exploitation agricole
el abor és au cours de précédentes sessions, |les
participants identifieront |les goulots d' étran-
gl enent probabl es et sél ectionneront |'équipe-
nment adéquat pour |les surnonter de la facon la
pl us écononi que.

- Les participants conpareront |es besoins de
mai n-d' oeuvre, de capital, d entretien et de
gesti on nécessaires pour |a mécanisation, a
di vers ni veaux, des taches agricol es courantes
et choisiront des niveaux appropriés pour des
t aches données.

Pernmettre aux participants de décrire |les va-

riations |es plus probables des conditions cli-
mat i ques dans | es principal es régi ons du pays

et d' évaluer les effets des variati ons extrénes
sur les récoltes et |les rendenents nets.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants étudi eront des cartes netéo-
rol ogi ques | ocales et établiront |e rapport
s'"il existe- entre |les rendenents et |la plu-
viométrie ou d autres facteurs climati ques per-
tinents.

- Les participants éval ueront |es diverses hau-
teurs des chutes de pluies probables et cal cu-
|l eront |les effets des nmauvai ses conditions at-
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nosphéri ques sur |le revenu et |a production de
subsi stance d' exploitations agricol es de di nen-
sions et de types vari és.

o I :

Obj ectif:

Pernettre aux participants de décrire |l e com
portenment des prix a) des produits agricoles et
des produits d'élevage les plus inportants, et
b) des intrants qui s'y rattachent dans | eur
pays, de facon a évaluer |es nontants reéeels et
probabl es des revenus de |'exploitation agrico-
le.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

|'action cal

- En utilisant | es données él aborées précédem
nment, |es participants exam neront la relation
entre les prix du narché et ceux des récoltes
et ils discuteront |les effets des rendenents
agricol es | ocaux, de |I'action gouvernenental e
et du marché international sur les prix.

- Les participants calculeront |'effet de vari-
ations éventuelles de prix sur |les élénents

chiffrés de |'exploitation agricole établis
dans | es cours précédents.

lective

oj ectif:

Pernettre aux participants d'identifier, pour
un groupe donne d' agriculteurs, |es fonctions
qui devraient étre acconplies i ndi vi duel | enent
et celles qui peuvent bénéficier d' une action
col l ecti ve.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants anal yseront une étude de cas
décrivant un village agricole ou un certain
nonbre de taches doivent étre exécutées. Ils
déterm neront quelles téaches devraient étre ac-
conplies par a) des agriculteurs, individuelle-
nment, b) de petits groupes non structurés, c)
des entrepreneurs privés, d) une organisation
coopérative structurée.

Il's identifieront | es avantages et |es inconvé-
ni ents de chaque neéthode et 11s établiront une
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liste de critéres de sélection de |a nméthode | a
pl us appropri ée.

e | exnloitati | cal

Obj ecti f: Pernmettre aux participants de cal culer |a marge
brute et | es revenus nets d' entreprises et
d' exploitations agricol es.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants identifieront |es données et
| es informati ons  concer nant " exploitation
agricole qui sont requises par les agriculteurs
eux- ménes et par des organisations telles que
| es coopératives de crédit. A partir de données
et d informations sans rapport apparent et en
travaillant sur un nodele prescrit, ils établi-
ront ensuite une série de conptes d' entreprises
et d' exploitations agricoles.

Luat | ! lgitatfi | cal

Obj ecti f: Pernettre aux participants d' évaluer |'effica-
cité d une exploitation ou d' un groupe d' ex-
pl oitati ons agricol es et de recommander des
anel i orations spécifiques sinples qui peuvent
étre mses rapidenent en pratique.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

Les participants conbi neront | es données du
par agr aphe 7.17 avec d' autres données et infor-
mations qualitatives sommaires, afin de dresser
un tabl eau plus conplet et plus réaliste de |a
situation. Au terne d'une éval uation bréve des
changenents qu'ils estinent nécessaires, ils
tacheront, au cours de jeux de rdles, de con-
vai ncre un groupe d"'agriculteurs” de |es adop-
ter.
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Col [ ecte et réception des produits agricoles

8.1

8.2

But :

Pernettre aux participants de préparer et d' ap-
pliquer |a collecte et |a réception des pro-
duits agricol es.

le systene de collecte et de réception

bj ecti f:

Pernettre aux participants de décrire un sys-
teme de collecte et de réception dans son en-
senble et d' identifier |les principal es étapes
et activités qu'il inplique.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants discuteront des causes de
désaccord habituelles dans les coopératives
agricoles et identifieront |'opération qui est
de loin la plus "critique" dans les relations
des nmenbres avec |la direction (I'achat par la
coopérative des produits des nenbres).

Les participants étudi eront un ensenbl e de
petites études de cas décrivant des probl enes
gui sont apparus au cours de |la collecte et de
| a réception des produits d' une coopérative de
conmmer ci al i sati on
| I's déterm neront exactenent a quelle phase du
processus | es probl énes sont apparus et propo-
seront des nodifications pour éviter que des
probl enes de ce genre ne se posent a |'avenir.

- Les participants, en groupes, élaboreront des
schémas nontrant toutes |es étapes du processus
de collecte et de réception des produits, de-
puis leur récolte jusqu' a |leur paienment. Ils
devrai ent indiquer |'endroit ou ils apparais-
sent sur le schema. Efin, une discussion souli-
gnera |'inportance de systeémes efficaces d' opé-
rations de collecte et de réception.

L | :

Qbj ecti f:

Permettre aux participants d identifier diffeé-
rents noyens d' organi ser chaque étape du sys-
téeme de collecte et de réception, de déterm ner
| es facteurs qui exercent une influence sur ce
choi x et de sél ectionner |es néthodes |es plus
appropri €ées en fonction des circonstances.
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8.3

8.4

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

le colit de |

- Partant de |' hypotheése qu'ils nettront en
pl ace un systenme de collecte et de réception
enti erement nouveau, |es participants identi-
fieront tous les facteurs a considérer et
feront ensuite la |iste des décisions a prendre
lors de |'él aboration du systene.

- On donnera aux participants des informations
sur différentes conditions et circonstances en
rapport avec les cultures, les nenbres et |les
i nstall ati ons di sponi bl es dans une coopérative
donnée. Tenant conpte de ces facteurs et tra-

vai |l ant en groupes, ils prendront des déci -
sions concernant |e transport, la collecte, le
conditi onnenent, | e calibrage et |e paienent,

en s'efforcant d'él aborer un systene "ideal"

a collecte

oj ecti f:

Pernmettre aux participants de cal culer |e co(t
de différents systénmes de coll ecte.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

le nonbre et

- Les participants écouteront une di scussion
entre un gérant et quel ques nenbres d' une co-
opérative agricole (jeu de réles) portant sur
| e systeme de collecte, | e gérant proposant un
dépbt central tandis que |es nenbres préconi-
sent plusieurs dépbts dans les villages, |les
deux parties essayant de mnimser |eurs colts
réels pour les nenbres et |'entreprise respec-
tivenent et considéreront d' autres aspects éga-
| ement .

oj ectif:

| ' enpl acenent des points de collecte

Permettre aux participants de déterniner le
nonbre et |'enplacenment | e plus écononi que de
poi nts de collecte d une récolte.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On nontrera aux participants des estimations
de colts, pour |les nenbres et pour |a coopéra-
tive pour un dépbt central et pour des points
de collecte décentralisés. Ils cal cul eront que
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nonbre de points de collecte reviendrait le
noi ns cher au total.

- Les participants étudi eront un cas présentant
deux solutions au probl éne de |'enpl acenent des
poi nts de collecte, |'une reposant sur |es sta-
tistiques dénographi ques, |'autre sur celles de
| a production. Les participants tiendront conP-
te de raisons d ordre social et économique a la
fois et tacheront de se nettre d' accord sur |a
neil | eure sol uti on dans ce cas.

8 5 Dt i i . | 6ci si | .

Obj ecti f: Pernmettre aux participants de prendre |a mesure
des conprom s qu'inpliquent |es probl enes de
coll ecte des récoltes et d'élaborer des sol u-
tions optimal es.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants liront une étude de cas qu
présentera un probl eme de |livrai son des pro-
duits de trois exploitations agricoles a deux
usi nes différentes.

Ils déterm neront | e noyen |e plus économ que
de répartir les produits entre |l es usines, en
utilisant tout d' abord | eur bon sens et ensuite
en appliquant une "techni que de programmti on
| inéaire" systémati que qu' on | eur exposera.

8.6 Organisation du transport

Obj ecti f: Pernettre aux participants d' organiser |la col-
| ecte des récoltes de la naniere la plus effi-
cace.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants étudi eront un cas ou des in-
formati ons de base sur la collecte des récoltes
dans une entreprise coopérative seront fournies
- telles que | e nonbre des nenbres, leurs |ieux
de vie, [ eur production, | " enpl acenent des
points de vente, la distance, | " état des
routes, le colt du transport, etc. Sur cette
base, les participants planifieront |es opéra-
tions de transport et éval ueront |es colts.



8. 7 Information des nmenbres sur les sytenes de collecte

Qoj ecti f: Pernettre aux participants de choisir des me-
t hodes appropri ées pour inforner |es menbres
sur |l es dispositions prises pour |la collecte.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants feront la liste de tous |es
poi nts concernant | e systene de coll ecte de
| eurs produits sur |esquels |es nenbres d' une
coopérative doivent étre informes.

- Les participants établiront une liste de tous
| es noyens dont di spose une entreprise coopéra-
tive pour fournir ce genre d'informations.

- Les participants expliqueront ce qu'ils en-
t endent par une "bonne met hode de communi ca-
tion", identifieront un certain nonbre de ca-
ract éri stiques de "comruni cation efficace" et
| es classeront par ordre d'inportance.

- Les participants discuteront pour savoir
quel | es mét hodes de communi cation parm celles
gu'ils ont proposées possedent |es caractéris-
tiques requi ses et dégageront ensuite les neil -
| eures mét hodes pour informer |es nmenbres.

- On nontrera, a travers un jeu, |la faiblesse
de | a comuni cation "bouche a oreille": on don-
nera un nessage a un des participants qui le
transnmettra a un autre, etc., jusqu'a ce que le
nessage ait été transms a huit personnes. On
conparera alors |l e nessage original avec cel ui
gqui aura été recu a la fin de |la chailne.

8.8 Conception de |la comunication

obj ectif: Pernmettre aux participants de diffuser les in-
formations rel atives aux dispositions prises
pour la collecte, par écrit ou oral enent.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Au cours d'un jeu, un groupe de participants
simulera un comté de gestion, les autres
jouant le réle des nenbres. Le "conmté" prépa-
rera, par écrit, toutes les informations que, a
son avis, les nenbres désirent avoir sur |la
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coll ecte de | eurs produits. Pendant ce tenps,
| es "menbres"” noteront toutes |leurs questions.
Ensuite aura |lieu une "réunion d'information”
ou | es deux groupes marqueront des points: le
comté pour toutes |les questions qu'il aura an-
ticipé et les nmenbres pour toutes |es questions
gue |le conité n' aura pas prévues. Final enent,
on discutera de la naniére dont |la réunion a
ét é nenée.

- Les participants, divisés en petits groupes,
€l aboreront des textes pour faire connaitre |les
di spositions prises pour |la collecte au noyen
des nedi as suivants: affiches, inprimes, annon-
ces dans la presse et a la radio. On conparera
| eurs propositions et on en fera la critique.

8.9 Systenmes de conditionnenent

Obj ecti f:

Pernettre aux participants d' el aborer et d' ap-
pliquer des systénes efficaces pour la livral-
son, |la récupération et |e paienent des naté-
riels de conditionnenment tenporaires.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants établiront une |liste des
di fférentes mani éres de conditionner certains
produits | ocaux pour |les transporter de |'ex-
ploitation agricole au centre de collecte.

- Les participants identifieront |les facteurs
dont on devra tenir conpte en choisissant |e

type d' enbal | age.

- Les participants, travaillant en groupes,
feront un diagramre nontrant comrent |eurs en-
treprises organi sent actuellenent |es achats,
la distribution, la récupération, |e paienent,
la réparation et | e stockage des sacs (ou
autres récipients).

II's feront ensuite d' autres di agranmes nontrant
coment améliorer |le systene actuel. On discu-
tera des sol utions possibles et |les partici-
pants donneront des exenpl es de probl énes qui
peuvent se poser dans tout "systéne de sac" et
conment on pourrait les élimner.



8.10 Elaboration du systene de réception

8.11

oj ectif:

Permettre aux participants d' él aborer, d'anména-
ger un systene efficace de réception des récol -
tes et de recruter |e personnel nécessaire a
son fonctionnenent.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

L'attente
Obj ectif:

- Les participants décriront comment on peut
diviser |la tache qui consiste a recevoir |es
produits des nenbres en différentes fonctions:

mani pul ati on, vérification, enregi strenent et
pai enent. |ls discuteront pour savoir quelle
est la nmeill eure néthode: confier toute |la
tache a une seul e personne ou diviser |a tache
de telle sorte que chaque personne ne soit spé-

ci ali sée que dans une seul e fonction.

- On donnera aux participants des informations
sur | e processus de réception des récoltes dans
guel ques coopératives: le travail a acconplir

| e tenps nécessaire a chaque fonction, |e débit
journalier, etc. Il's él aboreront ensuite un
systéme pour la reception, faisant appel a
aussi peu d' enpl oyés que possi ble nmais pernet-
tant d' assurer |le débit prévu facil enent et
sans trop de dél ai.

- On donnera aux participants des plans sommi -
res des centres de réception en usage dans cer-
taines entreprises; ils exam neront |es anena-
genents et prépareront des plans pour de nou-
veaux agencenments qui faciliteront |e processus
de réception.

Pernettre aux participants de reduire au mni-
mum | " attente aux centres de réception

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants anal yseront une étude de cas
décri vant de sérieux probl enes de queues et
d' attente pour les nenbres en dépit des efforts
du gérant pour réaliser un systene efficace de
réception. Les participants identifieront |es
goul ots d' étrangl enent et d' autres rai sons de
dél ais et proposeront des an®liorations.
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8.12 Echantill onnage

8.13

Qoj ectif:

Pernettre aux participants de sél ectionner des
échantillons d une taille et d un type appro-
pri és, de fagcon a pouvoir avoir une confiance
rai sonnabl e dans les résultats qu'ils indiquent
pour la récolte dans son ensenbl e.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

Calibrage
Qoj ectif:

Les participants identifieront, au cours
d' une di scussion, des situations ou il n'est
possi bl e d'inspecter qu' une partie (un échan-
tillon) du produit que livrent |es nmenbres, et
ils déterm neront a quelles conditions doit reé-
pondre |'échantillon pour étre représentatif de
| " ensenbl e des produits.

- Par une série d exenples, |les participants
réaliseront |'inportance de sél ecti onner des
échantillons au hasard, ainsi que des échantil -
lons de tailles suffisantes.

- Les participants liront une étude de cas dé-
crivant conmment un gérant de coopérative a sé-
| ecti onné des échantill ons de senences de nais
pour faire des tests de germ nation

On |l eur nontrera comment certai nes néthodes
stati stiques de base peuvent étre appliquées
pour déterminer si |'échantillon est represen-
tatif ou non.

Pernmettre aux participants d' expliquer |a né-
cessité de calibrer les produits agricol es et
de sél ectionner des meét hodes appropri ées pour
calibrer les produits de | eurs nenbres.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

Au cours d'une discussion, |es participants
se nettront d' accord sur |la raison spécifique
qui veut que |le produit d' un nenbre soit cali-
bré en fonction de sa qualité et que le cali-
brage se fasse le plus to6t possible dans |e dé-
roul ement du processus de production

- Les participants établiront une liste du plus
grand nonbre possi ble des aspects des produits
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récoltés susceptibles d étre soums a un cali -
brage (hum dité, saleté, valeur nutritive, pa-
rasites, etc.) et des raisons pour |esquelles
on doit |es nesurer.

- Ils suggéreront ensuite | es méthodes a enpl o-
yer pour procéder aux tests et aux mesures.

- Les participants discuteront |es caractéris-
ti ques des bonnes net hodes de test et vérifie-
ront quelles sont, parm |es méthodes propo-
sées, celles qui correspondent a ces nornmes.

- Les participants étudi eront | es normes de
qualité des produits agricoles et détern neront
| a nmét hode qui convient |le meux pour tester
chacun des facteurs.

- Un jeu de rdles nontrera différentes appro-
ches pour inspecter les produits et |'inportan-
ce de tenir conpte des besoins et des droits
des nenbres de conprendre et de suivre |le dé-
roul enent des tests.

8.14 Eraude et prévention

Qoj ectif: Pernettre aux partici?ants de prévenir des ten-
tatives de fraude a |' égard des nmenbres ou de
| " entreprise, et de renédi er aux défi ciences
gui rendent ces tentatives possibles.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On divisera les participants en deux groupes;
| "un jouera le réle du personnel de |'entrepri-
se, |"autre celui de ses nenbres. On denmandera
tout d'abord au groupe "nenbres" de faire une
|i ste aussi conpl éte que possible de tous |es
noyens que peuvent utiliser des nenbres nal hon-
nétes pour frauder leur entreprise lors de |la
livraison des récoltes. Le groupe "personnel"
essai era de prévoir ces techniques fraudul euses
et fera une liste des noyens de |l es prévenir

Le groupe "personnel" fera ensuite une liste
des noyens qu'ils ont de frauder |es nenbres et
| e groupe "nenbres” notera comment ils peuvent
nmettre a |"abri de |la nal honnéteté | eurs pro-
pres intéréts. La derni ere séance consistera en
un jeu dans | equel chaque groupe nmarquera des
poi nts chaque fois que |'autre groupe n' aura
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pas inscrit sur sa liste une action preventive
contre |la tentative de fraude en question

8.15 Calculs et paienent

Obj ectif: Pernmettre aux participants d' él aborer et d'ap-
pliquer un systene sinple, rapide et sOr pour
calculer les nontants dus et porter comme il
convient |les paienments au crédit des nenbres.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Atravers un exercice sinple on attirera
|*attention des participants sur |eurs points
fai bl es ainsi que sur ceux de | eur personnel.
Il s diagnostiqueront |eurs propres erreurs et
identifieront les types d erreurs |les plus com
mines

- Les participants concevront des fornulaires
ou des fiches pour faciliter les calculs et ré-
duire les risques d'erreurs pendant |e proces-
sus de réception des produits.

- Les participants conpareront différentes na-
nieres de payer les récoltes des nenbres,
d identifier les raisons des délais de pai enent
et proposeront des argunents que |'on pourrait
utiliser pour convaincre | es nmenbres d adopter
un certain systéene de pai enent.

8.16 Procédés d' enregistrenent

bj ecti f: Pernmettre aux participants d' él aborer, de net-
tre en place et d' appliquer des systéenes effi-
caces pour enregistrer les résultats des opéra-
tions de calibrage et de réception

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es
- Les participants étudi eront un cas présentant

quatre différents systenes pour le travail de
bureau dans |le centre de réception des produits

d' une coopérative. Ils identifieront | es points
fai bl es des systenes et ensuite, travaillant en
groupes, ils concevront un neilleur systéne y

conpris son organisation matérielle et des dé-
tails sur les responsabilités, les entrées, les
sighatures, etc. La classe toute entiéere analy-
sera les propositions et en fera la critique.
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- Les participants discuteront sur |es raisons
qui font que trop de paperasserie peut causer
aut ant de probl emes que trop peu, et se net-
tront d'accord sur un noyen de "tester" chaque
entrée sur un formulaire pour savoir si on en a
besoi n ou non.

8.17 Différends et décisians

Qoj ectif:

Permettre aux participants d' appliquer ce
gu'ils ont appris a une série de probl enes de
collecte et de réception, et didentifier et de
prévenir certains différends et désaccords en-
tre la gestion, |la coopérative et ses nenbres.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants écouteront |'enregistrenment
d' une di scussion refl étant certains désaccords
entre des nenbres et | e personnel d une entre-
pri se, dans un centre de réception des pro-
duits.

- Les participants anal yseront |es problénmes et
suggéreront des remedes appropriés basés sur ce
qu'ils auront appris pendant |e cours.
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Cestion du transport

9.1

9.2

But : Pernmettre aux participants de planifier et de
gérer |les noyens de transport d'une coopérati -
ve.

Le besoin de transport

bj ecti f: Pernettre aux participants de décrire le rdle

et les fonctions et de définir les objectifs
des services de transport d'une coopérative
agricol e.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les participants établiront une |liste des
taches typi ques que doivent assuner |es servi-
ces de transport d' une coopérative agricole.

- Les participants étudieront une série de pe-
tites études de cas et identifieront |es pro-
bl enes habituels de transport qu'ils reflétent.
Il's déterm neront ensuite un service de trans-
port "idéal" du point de vue d' un menbre.

- Les participants écouteront un dial ogue enre-
gistré entre deux gérants qui ont des points de
vue différents sur | es opérations de transport.
Les participants conpareront |es services of-
ferts et définiront ensuite des objectifs
clairs pour |les services de transport a divers
ni veaux.

- Les participants anal yseront une étude de
cas, en extrairont tous les facteurs qui affec-
tent le choix entre le transport par route, par
voi e ferrée ou par un autre noyen de transport;

ils résumeront ensuite |'approche générale a
adopt er quand on prend des décisions en matiére
de transport.

: L&t é d e t |

oj ectii f: Permettre aux participants de décider, dans |le
cadre de situations particulieres, si |"entre-
prise doit |ouer ou posséder | es noyens de

transport.
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Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Les participants, dans un jeu de rdles, preé-
senteront une réunion du conité, au cours de
| aquel | e on di scutera pour savoir si on doit
| ouer des noyens de transport ou si on doit
acheter des véhicules; un des participants
jouera le rdle d un propriétaire de cam on in-
vité qui vantera ses services et un autre par-
ticipant sera | e gérant qui proposera que |la
coopérative achéte deux cam ons. Apreés la "ré-
union" les participants récapituleront les fac-
teurs principaux dont on doit tenir conpte
guand on doit choisir entre la |location et |a
propri été des noyens de transport.

- Dans |l e cadre d une | econ/discussion et d' un
exercice sinple, les participants identifieront
tous les colts inpliqués dans |'utilisation
d un véhicule et feront la différence entre les
frais fixes et |les colts de fonctionnenent.

- En partant d'une étude de cas les partici-
pants cal cul eront |es coldts annuels qu'inpli-
quent |a propriété et |l e fonctionnenment d'un
véhicule et ils identifieront parm |es colts
fixes et courants ceux qui sont souvent plus
bas pour un transporteur que pour une cOOpéra-
tive.

9.3 Achat des véhicules

Qoj ecti f: Pernmettre aux participants de préparer et de
pl ani fier de mani ére appropriée le choix, le
financenent et |'achat d' un véhicule.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On présentera dans |l e cadre d un cours et
d' une di scussi on une approche | ogi que et systé-
mat i que pour |'achat d' un véhicule.

- Les participants, en groupes, discuteront de
sources d'informations sur des véhicul es et
dresseront une liste nmentionnant de quel genre
d' informati ons on peut di sposer et ou on |es
trouve, ainsi que leur degré de fiabilité.
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- Les participants prépareront une "liste de
control e" de questions sur |es caracteéristiques
des véhicules, liste qu on utilisera pour com
parer |es véhicul es.

Les participants étudieront du matériel de
publicité relatif a deux types de véhicul es et
essai eront de trouver |es réponses aux ques-
tions figurant sur la liste nentionnée ci-
dessus.

Les participants prépareront une |liste des
questions qu'ils aimeraient poser a un vendeur
de véhicules a |'occasion d' une dénonstration.

- Les participants écouteront un dial ogue enre-
gistré entre un vendeur et un acheteur éven-
tuel; ils analyseront |eur discussion et éval u-
eront |'utilité de |"achat.

- Apartir d une étude de cas et d'informations
sur trois types de véhicules, |les participants
feront un tableau nontrant |eurs colts et per-
formances respectifs et décideront quel véhicu-
le ils achéteront.

- On conparera, dans |l e cadre d un cours et

d' une discussion, les mérites relatifs de
| "achat d'un véhicule au conptant, de |'achat a
crédit et du crédit-bail. Les participants étu-

dieront ensuite trois petites études de cas dé-
crivant quelles méthodes étaient utilisées par
trois gérants de coopératives dans diverses si-
tuati ons; les participants déterm neront si
| eurs déci sions étaient bonnes ou mauvai ses.

9 4 Af £ . | shi cul . . |

Obj ecti f: Permettre aux participants d' affecter |es véhi-
cules et d'organiser |les services de transport
de facon a faire le neilleur usage possible des
ressour ces di sponi bl es.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es
Les participants feront une |iste du genre
d informations a inclure dans | es "demandes de
transport"”.

On donnera aux participants un journal ou
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9.5

Entretien
Obj ectif:

seront inscrites toutes | es demandes de trans-
port pour la senmmine a venir et ils devront af-
fecter | es veéhicul es disponibles et préparer un
enpl oi du tenps.

- On utilisera une étude de cas pour dénontrer
|"utilisation de "nornmes de tenps" dans | a ges-
tion du transport pour certains voyages.

- Dans un jeu de roles, un "responsabl e des
transports" et quel ques "chauffeurs" présente-
ront |eurs argunments pour et contre |'utilisa-
tion des nornes de tenps pour des travaux de
transport.

- Les participants s'exerceront a organiser des
transports au noyen d' exercices et d'études de
cas.

Pernettre aux participants de dével opper et
d' appliquer des systenes d'inspection et d' en-
tretien des veéhicul es.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants étudi eront des estimations
de codt d'installations d entretien et identi-
fieront les colts qui auront pu étre oubli és.

- Les participants feront une |liste des nesures
a prendre par une coopérative qui décide de
nettre en place ses propres installations d en-
tretien.

- Les participants écouteront un dial ogue enre-
gistré traitant d un certain nonbre de pro-
bl emes qui nmenent une installation d entretien
des véhicul es d une coopérative a la faillite;
ils discuteront des problenes et de |a maniéere
de les éviter.

- Le but de |'""entretien planifié" (par opposi-
tion al'"entretien d' urgence"), d'inspections
de routine et |a nécessité de prendre note des
services et réparations seront expliqués clai-
renment dans | e cadre d' une | econ/di scussion
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- Les participants exam neront des exenpl es de
feuilles de service, de fiches d' entretien et
de rapports d'inspection des véhicul es, discu-
teront e but de toutes les écritures et suggé-
reront des aneliorations a ces docunents.

- Les participants s'exerceront a planifier le
travail d'une senmnine dans un atelier d entre-
tien.

- Les participants exam neront des |listes de
pi éces de rechange de véhicules y conpris des
i nformations sur leurs coldts, |la fréquence de
| eur utilisation et les délais de livraison
probables; ils décideront des types et des
guantités a stocker dans un atelier d entretien
d' une coopérati ve.

9.6 Réglenentation et assurances

Obj ecti f:

Permettre aux participants de s'occuper effica-
cenent des patentes, fornulaires d assurances
et d' autres docunents nécessaires dans |les ser-
vices de transport d'une coopérative.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Les participants écouteront un enregistrenment
d' un policier interviewant un chauffeur qu'il a
arrété pour un contrdle; les participants iden-
tifieront les patentes et autres docunents né-
cessaires aux Vvéhicul es et aux chauffeurs.

- En questionnant un agent d' assurance | ocal
invité, les participants apprendront |es no-
tions de base relative aux assurances sur |es
véhi cul es: contre quoi peut-on s'assurer, quel-
| e assurance est obligatoire, |les diverses com
bi nai sons de couvertures offertes par |les com
pagni es d' assurance, |es systénes de bonus et
| e colt de |'assurance.

- Les participants renpliront un fornulaire
gjﬁdhésion d' une conpagni e d' assurance aut ono-
ile.

- Les participants renpliront un "formul aire de
rapport d'accident".

- Les participants identifieront les criteres



d' une bonne conpagni e d' assurance, anal yseront
ensuite une étude de cas en conparant les prix
et d autres informations de deux conpagnies
d' assurances et choisiront |a conpagnie et le
type d'assurance qui |eur paraissent |e m eux
| eur convenir.

9.7 Colts, contrdle et notivation

bj ecti f: Permettre aux participants d'identifier et
d estimer les colts et utilités dans des servi-
ces de transports coopératifs et de maintenir
un systene efficace de contrdl e des codts.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Al"aide d un ensenble de petites études de
cas, les participants cal cul eront et déterm ne-
ront s'il vaut |a peine ou non d' exécuter cer-
tai nes taches de transport, conme par exenple
de transporter des produits a des marchés plus
él oi gnés ou de ne transporter que peu de pro-
duits dans un grand veéhi cul e.

- Les participants s'exerceront, a partir de
petites études de cas, a calculer les prix
qu' on chargera a des gens de |'extérieur qu
veul ent | ouer des véhicules dont on n'a pas be-
soin a la coopérative.

- Les participants; travaillant en groupes,
él aboreront un systénme de distribution du car-
burant a |la coopérative - qui possede un réser-
voir et une ponpe.

- Les participants, travaillant en groupes,
exam neront un passage du carnet de bord des
chauffeurs et feront une |liste de toutes er-
reurs, om ssions ou fautes dans le rapport. Ils
di scuteront ensuite des raisons possibles de
| "inexactitude des rapports des chauffeurs et
suggéreront ce que doit faire un gérant des
transports pour assurer que |es chauffeurs pro-
cedent correctenent aux enregistrenents.

- Les participants joueront |le rdle de chauf -
feurs et d' autres enployés du transport dans un
jeu de robles illustrant la tentation d utiliser
| es noyens de transport a des fins non |égiti-
mes provenant d'une absence de systénes de con-
tréle ou de |eur insuffisance.
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Les participants discuteront des nethodes a
utiliser pour assurer |la prévention de |'enpl oi
abusi f des nobyens de transport et pour que le
personnel serve les intéréts des nenbres plut ot
que | es siens.

- Les participants anal yseront un certain nom
bre d' exenpl es de corruption dans | e domai ne du
transport, certains sérieux, d autres plutot
i nnocents, et évalueront |e degré de gravité de
chaque cas. Les participants suggéreront ensui-
te comment on peut enpécher | e personnel de
prendre des déci sions qui ne sont pas dans
["intérét des menbres.

- Les participants écouteront un dial ogue entre
un chauffeur travaillant dans un départenent de
transport ou |les chauffeurs travaillent bien et
un autre chauffeur d'un départenent ou le tra-
vai | des chauffeurs est mauvais. Les partici-
pants anal yseront |es raisons du conportenment
des chauffeurs et ils discuteront et feront une
liste des qualités et des qualifications requi-
ses du personnel affecté au transport.

et cessiaon d'anciens véhicul es

Cbj ecti f:

Pernmettre aux participants d'evaluer quand |es
véhi cul es usages doivent étre renplaces par des
nouveaux en conparant |es colts d' anorti ssenent

et d entretien.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Tous les participants seront confrontés a une
situation dans |l aquelle un gérant doit faire
des réparations inportantes sur un des véhi cu-
|l es de | a coopérative. La noitié devra recont
mander | e renpl acenent par un véhicul e neuf et
nmeilleur et |"autre noitié devra plaider en fa-
veur des réparations. Les deux parties débat-
tront la question et identifieront ainsi les
avant ages et |es inconvénients de chaque deéci -
si on.

- Les participants feront des exercices pour
calculer le colt des solutions au probl éne de
renpl acenent et se nettront finalenment d accord
sur la neilleure alternative.
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- Les participants évalueront |e colGt d' anor-
ti ssement des véhicules de différents ages; ils
addi ti onneront ces codts aux colts noyens de
réparation et d entretien et les frais courants
sur une période de 10 ans et cal cul eront ensui -
te les colts totaux de fonctionnement, année
par année; ils trouveront ainsi |e nonent ou
| es colts totaux comencent a dépasser ceux
d' un nouveau véhi cul e.

- Les participants feront la |iste de tous |les
facteurs que |'on doit considérer en prenant |a
déci sion de renplacer ou de garder un véhicul e.
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Gestion du stockage

But :

Permettre aux participants d identifier |es be-
soi ns de stockage, d'organiser et de gérer des
systenes de stockage des produits agricol esde
| eur coopérati ve.

10.1 Pourquoi stocker?

bj ectif:

Permettre aux participants d'identifier |es
rai sons principales du stockage des produits
agricol es.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants établiront |es rai sons pour
| esquelles il est nécessaire et inportant du
poi nt de vue économ que de stocker des pro-
duits, et quel rdle joue |'entreprise coopéra-
tive dans ce contexte.

- Les participants noteront autant de diffé-
rents colts et risques - dont |la sonme repré-
sente |l e colt du stockage - qui |eur viendront
a l'esprit; ils discuteront ensuite et expli-
queront pourquoi |le tenps de stockage peut a
l'ui seul conpenser ces frais.

10.2 Lles colits et les avantages du stockage

bj ecti f:

Permettre aux participants de conparer les
avant ages et les coldts du stockage des produits
et didentifier |"inportance essentielle de m -

nimser les colts.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants parcoureront la |liste des
colts et des risques préparée au paragraphe
10.1 et discuteront de la mani ére d' éval uer et
de cal cul er chacun d' eux.

- Les participants feront des exercices sur |es
cal cul s des colts et |es avantages du stockage;
ils discuteront du besoin et de |'utilité de
cal culs quantitatifs conme conpl énent de |'éva-
luation qualitative de la situation faite par
| e gérant.
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10.3 Conbien d'espace faut-il?

Obj ecti f: Pernmettre aux participants d estinmer |'espace
dont on a besoin pour stocker certaines quanti -

tés de produits spécifiques.
Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants identifieront les facteurs
qui détermi nent |'espace nécessaire au stockage
dont a besoin une entreprise coopérative.

Les participants s' exerceront a évaluer |a
capacité en netres cubes de certaines pieces et
de certains batinments, et ils calculeront com
bi en de tonnes des produits sélectionnés ils
pourront y stocker, tenant conpte égal enent de
| " espace nécessaire a |'acces et a la ventil a-
tion.

Les participants identifieront les facteurs
qui limtent la hauteur de stockage des diffe-
rentes cultures et en feront une |iste.

- Les participants se livreront a des exercices
de cal cul s de |' espace.

10.4 le choix des nméthodes de stockage

Qbj ectif: Pernettre aux participants de choisir |le genre
de stockage |l e mieux adapté a leurs récoltes, a
| " économie et a |'environnenent dans |equel ils
operent.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants identifieront |es causes
princi pal es de perte dans | e stockage et décri-
ront une méthode i déal e de stockage susceptible
de protéger contre tous |les risques possibles.

- Les participants exam neront |es recommanda-
tions de deux consultants a une entreprise co-
opérative relatives au stockage de céréal es;
| *un propose | e stockage en silo, |'autre le
stockage en sacs a néne |le sol. On fournira aux
participants toutes |les informations conpl énen-
taires qu'ils trouvent nécessaires afin de dé-
cider quelle recommandation |a coopérative doit
adopt er.
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- Les participants anal yseront |es circonstan-
ces qui détermneront le choix entre | e stocka-

?e en sacs ou en vrac dans cing coopératives et
eront |eurs reconmandati ons.

- Les participants feront un résungé des avant a-
ges et des inconvénients du stockage en vrac et
du stockage en sacs ainsi que des deux types de
stockage en vrac: en silo et a méne |le sol

- On nontrera aux participants | es genres de
sacs disponibles localenent et ils noteront |es
avant ages, les inconvénients et |le colt de cha-
cun.

Les participants discuteront et suggereront
conment une coopérative peut mnimser |les
colts des sacs.

controle des staocks

bj ectif:

Pernmettre aux participants d identifier les
fonctions des registres des stocks et d'él abo-
rer et d utiliser des procédés sinples et effi-
caces pour controler |es stocks de produits.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants écouteront une di scussion
enregi strée relative a un certain nonbre de
probl emes qui se sont posés dans | e stockage
des produits, et ils identifieront |es causes
des probl enes qui sont tous dus a un controle
i nefficace, et suggéreront ensuite la facon de
les éviter a |'avenir.

- Les participants feront une |iste des nonments
critiques de la réception et de |'expédition
des produits et signaleront |es docunents qu
sont absol unent nécessaires aux fournisseurs et
aux clients.

- Pour se rendre conpte de | a nécessité d' au-
tres docunents "internes" de contrdle, |les par-
ticipants feront une étude de cas dans | aquelle
ils devront concevoir un systéene d' écriture et
de docunents internes pour un entrepdt; ils
identifieront chaque étape du systene, indique-
ront les écritures et |es docunents nécessai -
res, comment on les utilisera et comment dev-
ront se présenter la fiche ou le formulaire.



10,6 Hunidité et tenpérature

10. 7

oj ectif:

Permettre aux participants d identifier |es ef-
fets - étroitenent |liés - de |"humdité et de
| a tenpérature sur |la détérioration des récol -
tes stockees.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Mesures de |

- A partir d un exposé et d'une discussion, |les
participants identifieront et noteront | es
meill eures et | es plus mauvai ses conditions
d humdité et de tenpérature, pour |e stockage
des récoltes, les raisons qui font que les reé-
coltes stockées ont une tenpérature et une te-
neur d humdité plus élevées, des effets sur
| es produits, et ce qu'un responsable d entre-
pét peut faire pour maintenir les produits en
stock dans des conditions de fraicheur et de
sécheresse adéquat es.

- On fournira aux partici pants des données ob-
tenues avec un test sur la tenpérature et |'hu-
m dité dans un dépbt de riz; ils interpréteront
ces données et les inscriront sur des graphi-
ques qui nontreront clairenment conmment |a qua-
lité du riz dimnue quand |la tenpérature et |a
teneur d' hum dité augnentent pendant |e stocka-

ge.

- Les participants anal yseront une étude de cas
présent ant deux systenes différents pour rédui-
re la tenpérature et |'hunmidité dans un certain
dépbt; les participants calculeront |es colts
et | es avantages des deux systenes.

'hunidité et de |a tenpérature

oj ectif:

Permettre aux participants de choisir |a nétho-
de et les instrunments | es plus appropriés dans
des circonstances données pour nesurer |la tem
pérature, |'"humidité relative et |la teneur en
hum dité du produit.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants identifieront |e noment ou,

dans | e processus de production et de stockage,

il est utile de nesurer la teneur en humdité
des céréales et a quelle action spécifique ces
nMesur es peuvent nener.
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- Les participants, a |'aide de quel ques exer-
ci ces, apprendront a distinguer entre |es nesu-
res de la teneur d humdité: celles qui sont
faites sur une "base hum de" et celles qui sont
faites sur une "base seche".

- Les participants di scuteront et feront une
liste 1déale de spécifications relatives au

genre d' équipenent qu'il désirent utiliser pour
nmesurer la tenpérature, |'"humdité relative et
la teneur en humidité; ils utiliseront la liste

pour évaluer |es types d' éequi penent et |es ne-
t hodes d' expéri nentati on.

- Les participants liront une étude de cas sur
quel ques coopératives qui doivent acheter des
instrunments de nesure de |'humidité; les ins-
truments existants ainsi que des brochures
d informati on seront nontrés aux participants
qui anal yseront | eurs besoins particuliers et
recommanderont |'équi penent qui convient e
m eux dans chaque cas.

10.8 Dommages causés par les insectes et les rongeurs

Obj ecti f:

Pernmettre aux participants didentifier |'éten-
due des dommmages que peuvent causer |es insec-
tes et les rongeurs et d'inspecter les |lieux de
st ockage de facon a connaitre |l e niveau de
["infestation.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Au cours d'une lecon, |es participants ap-
prendront: a) quelles quantités de produits ont
ét é perdues pendant |e stockage a cause des in-
sectes, des chanpignons et des rongeurs, b) la
relation entre la tenpérature et |"humdité et
|l e taux de procréation des insectes, c) |les
conditions optinmales qui pernettent aux insec-
tes de maxim ser |eur reproduction.

- On donnera aux Farticipants des exenpl es de
la quantité probable d'insectes qui se trouvent
dans |l es récoltes au début de | a période de
stockage, et ils calcul eront |eur nonbre pos-
Sible trois nois plus tard si on ne prend au-
cune mesure.
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- Les participants identifieront |es raisons de
| a nécessité d'inspecter |es dépbts pour voir
s'ils ne sont pas infestés par les insectes et
ils feront une liste des nesures possibles et

Y

spécifiques a prendre aprés |es inspections.

- On fera connaitre aux participants les tech-
ni ques a appliquer pour inspecter |es céreéales
dans | es dépdts, tenant conpte: a) des diffi-
cultés de découvrir les petits insectes qui na-
turell ement se cachent, b) de |l a nécessité de
prél ever au hasard des échantillons d' une cer-
taine taille pour procéder au contréle, c) de
|"utilisation de | ances et de tam s pour |es
grains, d) de |a nécessité de conpter les in-
sectes dans |l e grain et de calculer |e niveau
des dommages et e) de |'enregistrenent des ré-
sultats de |'inspection.

- Les participants éetudi eront quel ques données
de base sur le rat conmun et, pour illustrer le
danger éventuel, les participants feront quel -
ques calculs de leur nmultiplication, de |eur
consommati on et du nontant des ravages qu'ils
peuvent causer au cours d'une période donnée.

10.9 Contrdle du fléau

Obj ectif:

Permettre aux participants d'identifier |les
di verses mani eres de prevenir ou de réduire les
dommages causés par les insectes et les ron
geurs, et de décider de |la nethode |a plus ap-
propri ée a appliquer.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants suggéreront |la facon de m -
nimser les risques du stockage dans |'entre-
po6t, de recoltes déja attaquees par |es parasi-
tes végétaux et ani nmaux.

- Les participants feront une |liste des points
| es plus inportants a consi dérer, du point de
vue du contréle des parasites, au nonent de |la
construction d' un nouveau dépot ou des anelio-
rations apportées a un batinment existant.

- Les participants identifieront des noyens de
contrdl er | es dommages causés par |es insectes
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qui ont déja pénétré dans |le dépbt, et néne en-
vahi |es produits.

Ils feront la |liste des points a consi dérer
guand on choisit un insecticide.

- On fera connaitre aux participants des insec-
ticides de genres différents; ils conpareront
| es formules, |es nméthodes pour tuer |es insec-
tes et |l es néthodes d' application et déterm ne-
ront celles qu'ils appliqueront, comrent et
quand ils le feront.

- On présentera aux participants des redontici -
des de deux types fondamentaux; ils conpareront
| eurs caractéristiques et |'efficacité des poi-
sons utilisés.

- On fera connaitre aux participants |es regles
et reglenents a observer pour manipul er, appli-

quer et stocker sans risques |les insecticides
et |les raticides.

10.10 Produits périssables

Obj ecti f: Pernettre aux participants d identifier le réle
du stockage dans | a commerci alisation des pro-
duits périssables, et d' évaluer les différentes
mani éres de mnimser |a dévalorisation des
produits périssables aprés la récolte.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les particiPants feront une liste des pro-
duits périssables cultivés par les agriculteurs
et nontreront dans quelle nesure |l e facteur
tenps dimnue la qualité et la valeur (prix) de
chaque produit.

- Les participants identifieront diverses ne-
t hodes communénent utilisées pour augnenter |a
durée de vie, ou réduire le tenps de stockage,
de produits périssables.

10.11 Refrigération

Qoj ecti f: Permettre aux participants d' identifier des si-
tuations ou la réfrigération est ou n'est pas
un i nvestissenent val able et de gérer les in-
stall ati ons nécessaires avec efficacité.



Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

Les participants étudi eront un ensenbl e de
petites études de cas décrivant |e choix devant
| equel se trouvent certains gérants de coopéra-
tives: vendre les produits périssables au no-
ment de la récolte ou |l es garder au froid pen-
dant quel que tenps.

Les participants calculeront |es colts et |es
bénéfi ces dans chaque cas.

- Les participants dresseront une |iste des
points a considéerer avant de décider s'ils
doi vent construire ou non des installations de
réfrigération et on leur fera connaitre | es
colts habituels de construction de telles in-
stal |l ati ons.

- Les participants prépareront un tabl eau non-
trant |les tenpératures de stockage qui convien-
nent le meux et la durée limte de stockage
pour différentes sortes de produits.

10.12 Quand faut-il vendre?

Obj ectif: Pernettre  aux participants d'appliquer ce

qu'ils ont a%Prls pour aneliorer |eur capacite
de prendre des decisions sur |la gestion du

st ockage.
Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants prendront part a un "jeu
d entreprise”, qui sinulera, sous une forme
tres réduite, deux ans de gestion d' un dépdt de
coopérative. Les participants seront divisés en
groupes représentant des équi pes de gestion-

nai res de différentes coopératives, qui devront
prendre des déci sions, nbis par nobis, basées
sur des informations fournies par |e formateur

et relatives au prix des récoltes, au colt de
| a mai n-d' oeuvre, au traitenent des cultures,

et a divers événenments. Chaque déci sion aura
des conséquences économni ques et |'entreprise
qui obtiendra |l e plus grand excédent sera ga-
gnant e.
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Commercial isation des produits agricoles

11.1

11.2

But : Permettre aux participants de commercialiser
l es produits d' une coopérative agricole d une
mani ere rentable qui satisfasse a la fois |les
menbres et | es consonmat eurs.

. ] Lali a0 2
Qbj ectii f: Permettre aux participants de décrire le rdle

essentiel de la comercialisation dans |'écono-
me et didentifier |l e besoin d une gestion ef
ficace de | a conmercialisation de fagon a sa-
tisfaire a la fois |l e producteur et | e consom
mat eur .

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

Les participants écouteront une discussion
enregi strée entre un agriculteur et un consom
mat eur , tous deux contrariés parce qu'ils
croient que les "internédiaires" font nonter
| es prix au consommateur et nmmintiennent a un
ni veau bas |l es prix payés au producteur. La
di scussion nontrera | a nécessité et |le colt du
réle joué par |a conmercialisation.

- Les participants prépareront une description
dun systéne idéal de commercialisation du
poi nt de vue d'un producteur et un autre du
poi nt de vue d'un consommateur; ils conpareront
les deux descriptions et identifieront |es
fonctions de |la conmercialisation considérée
comre un pont entre | es deux systenes.

ket i ng-ni

Qbj ecti f:

Pernettre aux participants d'identifier les
di vers facteurs du marketing-m x et d'anal yser
| es situations de marketing en ternes de pré-
sence ou d' absence de chaque facteur.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Quel ques bréves études de cas illustreront
des situations dans | esquelles |le produit de
base était conforne a |la denmande du marché nais
ou | " absence ou |I'inefficacité de certaines
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11.3

11. 4

Recherches r

fonctions de | a commercialisation ont enpéché
| "entreprise de | e vendre avant ageusenent.

- Les participants donneront des exenpl es pro-
venant de | eur expérience personnelle de pro-
duits qui sont comercialisés de différentes
mani éres du point de vue de |'enbal |l age, des
circuits de distribution, du tenps, du prix, de
| a pronotion, etc. Les participants étudi eront
toutes les fonctions du nmarketing telles
gu' elles ont été identifiées précédemment pour
un produit particulier et essaieront d'assigner
un prix a chaque fonction

II's discuteront ensuite de | a mani ére dont
| "inmportance et les colts des différentes fonc-
tions peuvent varier selon le produit et |les
circonstances; a partir de la, les participants
dével opperont | e concept de "nmarketing-m x".

elatives a la comrercialisation

oj ecti f:

Permettre aux participants de décider quelles
infornmati ons sur |l e marché | eur sont nécessai -
res et conment |les obtenir efficacenent et éco-

nom quenent .

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

bj ectif:

- Les participants feront la distinction entre
"consonmat eurs" et "clients", exam neront |eurs
roles dans | a chaine de commercialisation et
déterm neront ce qu' un producteur doit savoir
sur les clients pour réussir a |leur vendre des
produits ou a vendre des produits par leur in-
termédi aire.

On présentera aux participants des nét hodes
appropri ées pour obtenir des informations sur
l e marketing. Ils anal yseront une étude de cas
sur |l es besoins d'informations et établiront
une liste signalant |es recherches a faire,
ceux qui les feront et ce que cela coltera.

liti

Pernettre aux participants de choisir des ne-
t hodes adéquat es de conditi onnenent pour |es
produits agricol es.
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Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

Le produit
Obj ectif:

- Les participants conpareront |es fonctions de
di vers types d' enbal | age du poi nt de vue de
| eur aptitude a protéger |es nmarchandi ses, a
fournir des informations et a pronouvoir |es
vent es.

Les participants suggéreront d'autres méthodes
de conditionnenent pour des produits courants
et identifieront |e type de consommteur et de
débouché auquel chaque néthode est adapt ée.

Pernettre aux participants de déterm ner des
noyens pour dével opper |les produits d' une en-
treprise coopérative pour répondre aux condi -
ti ons changeantes du marché.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Déf he
Qbj ectif:

- Les participants étudieront trois cas de pro-
bl emes de commercialisation ou | es nenbres du
comté plaident en faveur de différentes sol u-
tions telles que | e changenent, |'amélioration
ou le traitenent des produits; |les participants
di scuteront et anal yseront les différentes pos-
sibilités.

Au cours d'un exercice de brainstormng |es
partici pants suggéreront ce qu'ils feraient ac-
tuellement s'ils savaient, sans aucun doute,
que | a demande des produits de | eurs nenbres
di sparaitra dans 10 ans.

Pernettre aux participants de sél ecti onner des
circuits de distribution appropriés pour |es
produits de | eurs nenbres.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants prépareront un organi granme
illustrant tous les circuits de distribution
possi bles d' un produit agricole |ocal typique,
al l ant du producteur au consonmat eur.
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11. 7

11. 8

- Les participants passeront en revue |les fonc-
tions de tous |es débouchés ou de tous les "in-
ternmédiaires” qui font que |le produit passe de
| "exploitation agricole au consomateur et
identifieront les raisons qui font que certains
circuits de distribution sont plus |ongs et
pl us conpl i qués.

- Les participants identifieront |es caracte-
ristiques que doit présenter un débouché pour
gue | es producteurs et |es consommteurs béné-
ficient d un bon service.

- Les participants écouteront un dial ogue enre-
gistré entre un gérant de coopérative et le gé-
rant d une firme de distribution de fruits qui
désire étre le seul distributeur des fruits
produits par |la coopérative; les participants
anal yseront |"offre et déterm neront ce que le
gérant de |l a coopérative doit faire. Puis, les
partici pants anal yseront | eur propre situation
vis-a-vis de leurs nenbres; sont-ils leurs
"seuls distributeurs"” et quels sont |es avanta-
ges et les inconvénients que cela conporte?

stributi hvsi

Obj ectif: Permettre aux participants de sél ectionner des
. mét hodes de transport appropriées, et d'identi-
fier et de quantifier les colts et |I'utilité du

st ockage.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants identifieront |es princi-
paux facteurs que |'on doit considérer quand on
veut prendre des décisions relatives au trans-
port et au stockage et ils calculeront |es
colts et |I'utilité réelle du stockage et du
transport dans cing études de cas différentes.

(Voir aussi |es sujets "Gestion du transport”
section 9 et "Gestion du stockage", section

10).

Qoj ectii f: Permettre aux participants d identifier le rdle
de | a communi cati on dans | a commerci al i sation



Section 11
Feuille 3

et d'inmaginer un mx de pronotion qui convienne
aux produits de leur entreprise.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Le participants identifieront autant de for-
nmes di fférentes de conmuni cati on ou de prono-
tion que possible, susceptibles d anener un
consomrat eur a acheter un certain produit.

- Les participants analyseront des nodéles
d' annonces de facon a identifier |eurs objec-
tifs et la maniére d' attirer, d' informer et de
notiver des | ecteur/auditeurs.

- Les participants décriront le "m x de comu-
ni cati on" en usage dans leurs entreprises et
i dentifieront des nobyens possibles d' angéliorer
| a pronotion de |eurs produits, néne dans des
cas ou la comercialisation parait échapper au
contréle de | a coopérative.

11.9 Mente des produits

Qoj ectif: Pernmettre aux participants d identifier le réle
du vendeur et de vendre efficacenent |es pro-
duits de |leur entreprise.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants identifieront |es faiblesses
des nedi as habituell ement utilisés pour |a pro-
noti on des produits agricoles en | es conparant
au travail d'un vendeur d'une coopérative.

Les participants estinmeront et conpareront
| es colts de vente en passant des annonces dans
| es journeaux et avec des représentants.

- Les participants écouteront un dial ogue enre-
gistré entre un vendeur de coopérative et son
client et identifieront |les fautes conm ses par
| e vendeur.

- Les participants s'exerceront a répondre aux
objections courantes d'un client présentées
dans un enregi strenent de negoci ations typi-
ques.



Obj ectif: Permettre aux participants de calculer les prix
des produits de leur entreprise a la lumére
des colts de production, de |la denande et d' un
conportenment conpétitif.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Apartir d un exposé suivi d une discussion
et d'exercices de calcul, les participants exa-
m neront la relation qui existe entre des codts
fixes et variables, les prix de vente a |"'uni-
té, les ventes et |'excédent.

- Les participants feront un exercice pour ana-
| yser les résultats comerci aux d'une certaine
entreprise, calculant |l e seuil de rentabilité
[en dessi nant un graphique) et les effets de
certaines variables conme |les prix de vente et
| e vol une des ventes.

- Les participants joueront un jeu consistant a
fixer les prix d une entreprise coopérative,
qui nmontrera comment | es décisions relatives
aux prix ont une interaction et quels en sont
|l es effets sur I es producteurs et |a demande.

11.11 Elaboration d'un mx de marketing

bj ectif: Pernmettre aux participants d' appliquer a une
véritable situation de nmarketing |le contenu des
t hemes précédents.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants recevront une |iste de don-
nées provenant de recherches relatives a |'étu-
de de cas utilisée au paragraphe 11.3 et ils
concevront alors un marketing mx a partir de
cette information en incluant: |le conditionne-

nment, la vente au détail, les prix de vente,
des indications sur les colts, les colts d' a-
chat, les circuits de distribution, |le trans-
port, la pronotion, |les volunes de vente et

d' excédent attendus et une prévision des résul -
tats pour la prem ére année.
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Feuille 1

Commercial i sation des produits d'exportation

12.1

But : Permettre aux participants de commerci al i ser
efficacement, les produits de |eurs coopérati-
ves sur des marchés étrangers de mani ére a aug-
menter |a production et |e revenu des nenbres.

<vel I Ui

Obj ectif: Pernmettre aux participants d' expliquer |le com

portenent des distributeurs, transformateurs et
consonmat eurs de produits au nonent de |'achat
et d' adapter leurs produits aux marchés extéri-
eurs.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

Des études de cas sinples illustreront |es
différents facteurs qui notivent |es ache-
teurs. Les participants dével opperont un nodel e
de conportenent de |'acheteur et identifieront
|l es facteurs essentiels, externes et internes
qu' il conprend.

- On apprendra a un groupe de participants a
jouer un jeu de réles simulant une réunion du
groupe de gestion d' une entreprise nmanufactu-
riére qui discute d achats de matieres preni é-
res. Les participants anal yseront | e processus
de la prise de décision et les raisons qui font
gue | "on achete.

- Les participants identifieront |es raisons
pour lesquelles il peut ne pas |eur étre pos-
sible de vendre leurs produits sur des marchés
étrangers sans adapter |le produit, ainsi que
| es meét hodes de commercialisation et ils feront
une liste de toutes les fornes de comerciali -
sation possibles pour les produits de |eurs co-
opératives.

On fera connaitre aux participants |'inpor-
tance du conditionnenent et on discutera |les
inmplications de la "regle des six P': présenta-
tion, préservation, pronotion, proportion, pro-
tection et portabilité.


katherine


- Les participants étudi eront une "Liste de
contréle relative a | ' adaptati on des produits"”
qui conprendra un certain nonbre de points dont
on doit tenir conpte pour dével opper un pro-
duit. On donnera quel ques exenples dont on dis-
cutera pour dénontrer une approche systémati que
de |"angélioration du produit du point de vue de
la qualité, de la spécification, du calibrage,
de |l a coul eur, du goQt, de la vari été, de |la
taille, du conditionnenent et/ou du traitenent
ulteéerieur.

- Les participants sél ectionneront un ou pl u-
sieurs produits de leur entreprise et, en grou-

es, discuteront et feront des propositions sur
a mani ére d' anéliorer |le produit en appliquant

| " approche systématique qu' on |leur a apprise.

122 G . | iali .

bj ecti f:

Pernmettre aux participants d identifier et de
décrire les principaux circuits de conmerciali -
sation que |'on peut utiliser pour les produits
des coopératives et de choisir ceux qui se pré-
tent le meux a la comercialisation sur |es
mar chés étrangers.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

-On fera connaitre aux participants |les divers
intermédiaires de |a comercialisation sur |les
mar chés domestique et étranger; ils conpareront
| eurs avantages et |eurs inconvénients.

Les participants prépareront des diagranmes
nmontrant les circuits par lesquels |es produits
de leurs entreprises passent avant d'arriver au
consommat eur .

Au noyen de di scussions, |es participants
identifieront les facteurs dont il faut tenir
conpte quand on choisit des circuits de distri-
bution pour exporter des produits.

- Les participants anal yseront une étude de cas
détaill ée sur trois différents circuits au no-

yen desquel s une coopérative peut commerciali -
ser un certain produit. Ils conpareront |e codt

et |'efficacité de chacun d' eux et choi siront
| e plus approprié.



12.3 Vente
Obj ectif:

Section 12
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Pernettre aux participants d'identifier et de
realiser des taches de représentants de comer -
ce et de choisir des représentants qui convien-
nent .

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On jouera deux jeux de ro6les devant |a clas-
se: |'un nontrant un représentant nal préparé,

| "autre un représentant tres bien préparé a la
rencontre avec un client. Les participants éta-

bliront ensuite, en groupes, une |liste signa-
| ant | es caractéristiques d une vente reéussie
et identifieront |les qualités que |'on attend
d' un vendeur.

- Un ensenble de petites études de cas illus-
trera les différents noyens de vendre des mar-
chandi ses sur des narchés étrangers (directe-
nment, a travers des représentants, etc.); les
partici pants discuteront et identifieront |es
gvantages et |les inconvénients de chaque ngtho-
e.

- Les particufants anal yseront un cas décrivant
|l es efforts d' une cooperative pour trouver un
comm ssi onnai re pour ses produits, conpareront
| es qualifications de quatre candidats et choi -
siront le meilleur.

- Les participants exam neront un nodel e de
lettre écrite pour vendre un produit, identi-
fieront ses défauts et feront une |liste des
poi nts a considérer quand on rédige des lettres
de ce genre.

- Les participants rédigeront un certain nonbre
de fornmules aptes a étre utilisées dans des
lettres d' affaires.

- Chacun des participants reédigera une lettre
pour vendre un certain produit; on |eur renet-
tra ensuite une liste des points dont on doit
tenir conpte pour bien écrire une telle lettre

by

et on | eur demandera de revoir leurs lettres a
la lum ére de cette liste avant de | es présen-

ter a |'ensenble du groupe et de recueillir
| eurs coment ai res.



12.4 Les ventes: ternmes et conditions

Obj ecti f:

Pernettre aux participants de préparer des prix
et des contrats de vente en utilisant les ter-
mes qu'il faut concernant la livraison et |le
pai enent afin de ne pas s'exposer a des diffé-
rends sur le plan comerci al

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On utilisera quel ques cas et exercices pour
révi ser | es connai ssances des participants sur
le calcul des seuils de rentabilité et des prix
de vente.

Les participants écouteront un dial ogue enre-
gistré entre un vendeur et un acheteur qui ré-
sunent | eurs négociations et |es accords con-
clus; les participants, en groupes, établiront
un contrat de vente en conséquence. Apreés |la
présentation et la critique des contrats rédi-
gés, les participants identifieront |es points
i nportants a inclure dans un contrat de vente
et en feront la liste.

- Un graphique servira a identifier et a expli-
quer les "points critiques" et les risques que
courent | e vendeur et |'acheteur pendant |e
processus de |ivraison.

- On présentera aux participants | es principaux

| NCOTERMS (1) et ils détermneront |la distribu-
tion entre vendeur et acheteur de |la responsa-

bilité des frais de transport et des dommages
attri buabl es au transport dans |l es conditions
f.a.b. (franco a bord) et c.a.f. (col(t, assu-

rance, fret).

-Les participants, en groupes, anal yseront une
série de petites études de cas de facon a esti -
nmer |es inplications de différents | NCOTERMVS.

- Les participants, a travers une discussion,
i dentifieront les difficultés particulieéeres
ayant trait aux conditions de pai ement pour |es
ventes a |'exportation et on |eur fera connai-

(1) Les I NCOTERMS sont des nornes de |a Chanbre internatio-
nal e de Comerce concernant |es droits et responsabilités
des exportateurs et inportateurs en nmatiere de pai enent et
de livraison de marchandi ses sur | e marché international



12.5 Expédition
oj ectif:
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tre les principales étapes d' une "transaction
acconpagnée de docunents établissant un crédit"
(lettre de crédit).

- Un "jeu" illustrera une transaction de cette
sorte; on choisira des participants pour jouer
les roles de |'exportateur, de |'inportateur,

de | eurs banquiers et expéditeurs et ils repré-
senteront les différentes étapes du processus
de pai enent. Des copies (préparées a |'avance)
des documents nécessaires seront distribuées
aux participants et on | eur donnera toutes |es
explications qu'ils voudront pendant et apreées
le jeu.

- Les participants étudi eront des nodel es de
| ettres demandant des informations. |ls déter-
m neront cell es dont on peut encore avoir be-
soin avant de préparer |les cotes en réponse aux
guesti ons posées.

- Les participants étudi eront quel ques exenpl e
de cotes et decideront quelles sont celles qui
fournissent a |'acheteur éventuel toutes |es
informations dont il a besoin pour passer une
commande. Ils s'exerceront a écrire des cota-
tions gu' on discutera et qu'on critiquera.

On établira enfin une liste qui aidera a prépa-
rer |les cotes.

- Les participants anal yseront une série de pe-
tites études de cas illustrant des différends
dans des affaires d exportation; ils déterm ne-
ront | es problenes et | eurs causes probabl es,
di scut eront des conséquences et suggéreront des
sol utions éventuel | es.

Permettre aux participants d' utiliser des in-
stallations de fret de facon efficace.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On apprendra aux participants a procéder ef-
ficacement pour organiser |es expéditions de
mar chandi ses par air et par nmer et la term no-
|l ogie utilisée dans | es "connai ssenments”, |es
"lettres de transport” et autres docunents.



- A partir de petites études de cas les parti-
ci pants s'exerceront a calculer les couts du

fret aérien et maritine.

- Les participants reverront |es étapes du
transport de |'exportateur a |'inportateur et
identifieront les "points critiques"” dans |le
cas de différents I NCOTERVS ou | a propriété et
| a responsabilité de |'assurance passe de |'ex-
portateur a |'inmportateur.

- On exposera aux participants | es principes et
|l a term nol ogi e de base rel ative aux assurances
maritinmes, aux divers genres de risques et de
couvertures, aux clauses ordinaires, aux proceé-
dures a suivre pour obtenir une assurace et re-
vendi quer son da

- Une étude de cas et un enregistrenent d' un
di al ogue entre un gérant de coopérative et un
expéditeur serviront a illustrer |es services
offerts par |'expéditeur; |les participants dis-
cuteront des criteres a utiliser quand on choi -
sit un expéditeur.

12.6 Commerce international et gouvernenents

oj ecti f: Permettre aux participants d' expliquer |e fonc-
ti onnenent des régl enentati ons conmerci al es et
de tout ce qui a trait aux tarifs douaniers,
droits de douane, etc.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On présentera aux participants la structure
de pronotion des exportations de | eur pays ain-

si que les activités et services offerts par
tout "centre de pronotion commerciale" ou orga-
nisme du ménme genre. (Une visite ou un exposé a
ce sujet seraient utiles).

- On exposera aux participants | e concept de
"barrieéres commercial es"; ils identifieront
toutes barri éeres dressées par | eur pays et
cell es qui sont en usage a |'étranger et qu

af fectent |eurs exportations. Des exposés |eur
pernettront d' évaluer la raison d étre de dif-
férentes barriéres tarifaires et non tari-
faires



12.7 Eaires
Qoj ectif:

Feuille 4

Pl usi eurs exenples et une étude de cas nontre-
ront coment on calcule les droits et | es

t axes.

Pernettre aux participants de décider si leurs
coopératives doivent avoir recours a des foires
pour pronouvoir |eurs exportations et, dans ce
cas, de choisir la foire appropriée et y parti -
ci per efficacenent.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants determ neront |es questions
princi pales a poser pour éevaluer |'intérét de
participer a une foire conmerciale étrangeére.

- Une étude de cas décrivant |'expérience d' un
gérant de coopérative pendant une foire comer-
ciale servira a identifier des probl énes cou-
rants et |'inmportance du soin ms a planifier;
ils classeront |es probl émes et dresseront une
liste de contrdle pour |es préparations.

12.8 e : . \
Recherche ef planification relatives ala ¥ .

Obj ecti f:

Permettre aux participants d' expliquer les dif-
férentes sortes de recherches a faire au bureau
et sur le terrain pour se procurer |les inform
tions sur les nmarchés d' exportati on dont on a
besoin, et de préparer un plan détaillé de com
nmerci al i sati on des exportations.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants se rappeleront tous |les fac-
teurs du nmarketing mx et en feront la |iste;
sous chaque article ils indiqueront toutes |es
informations qu'ils considerent nécessaires
pour une conmercialisation réussie sur |les mar-
chés étrangers, ce qui |eur pernettra d' appré-
cier I"intérét et |la nécessité de |l a recherche
en comerci alisation

- Une série de petites études de cas servira a
illustrer I'"inportance qu'il y a a réunir des
données sur le marché; ils identifieront le
genre d'informati on dont on a besoi n dans



chaque cas et suggéreront |a maniere de |' obte-
nir.

- Les participants nontreront ce qu'ils ont ap-
pris aux cours précédents en décrivant en dé-
tail |"approche et la planification d' un projet
de conmrercialisation a |'étranger, |es objec-
tifs et les activités propres a chaque phase.
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Feuille 1

Gestion de |'approvisionnenent

But :

Permettre aux participants de gérer efficace-
ment |es fonctions relatives aux intrants agri-
col es d' une coopérative.

13. 1 | f . |' . e . E || . . |

Qbj ectif:

Pernettre aux participants didentifier |les be-
soins prinordiaux d un agriculteur en intrants
agricoles, de définir le réle et de décrire les
fonctions d' un service coopératif d intrants
agricoles et d' évaluer |les colts et |es avanta-
ges de ces fonctions.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Un certain nonbre de bréves études de cas il -
|l ustrera |l es besoins des agriculteurs et le
réle particulier que peut jouer une coopérative
en fournissant des intrants agricoles.

- Les participants décriront un service idéal
dintrants agricoles a) du point de vue de
| "agriculteur et b) du point de vue du fournis-
seur.

Ils identifieront |la tache d un gérant de co-
opérative consistant a équilibrer |es besoins
des nenbres regardant | e service et |a nécessi-
té d' économ ser.

- Un dialogue enregistré entre un réviseur et
un gérant de coopérative sera utilisé pour dé-
nontrer les colts et |es avantages d' un stock.

- Les participants feront une |liste des étapes
ar |l esquelles doit passer un produit courant
par exenple un engrais) avant d' arriver a

| " exploitation agricole et essaieront d' éval uer

| e coGt de chaque étape; les "colts de commer -
cialisation" seront conpareés aux colts de pro-
ducti on.

13.2 Choix du produit

Obj ectif:

Pernettre aux participants de rassenbler le
nei |l | eur choi x possible de produits a stocker
de facon a satisfaire | es besoins des nenbres
au plus faible colt.
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Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants, en groupes, feront une
liste de toutes | es sources possibles d'infor-
mation que |'on peut utiliser pour trouver de
quels intrants agricoles | es nenbres ont be-
soi n; on discutera des avantages et des incon-
véni ents de chaque source.

- Les participants, en groupes, élaboreront un

plan d'enquéte sur |es besoins des nmenbres en
mati ére d'intrants agricol es.

- Apartir d une étude de cas et d' un "catal o-
gue" des intrants agricol es nécessaires aux
menbres, les participants choisiront des arti -
cles que |la coopérative devra stocker.

13.3 Choix du fournisseur

Obj ecti f: Permettre aux participants de choisir e neil-
| eur fournisseur possible pour chaque produit
dont | es nenbres ont besoin et de bien négocier
avec | es fournisseurs.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants choisiront objectivenent |e
nmei |l | eur fourni sseur dans une étude de cas qui
donne | es rensei gnenents nécessaires sur le
prix, la livraison, la fiabilité, la qualité,
etc.

- Les participants, au nobyen d' un exercice,
éval ueront les circonstances qui risquent d'in-
fluencer une décision de ce genre dans la vie
réelle, come |es pressions politiques, |les ca-
deaux, les relations des nenbres.

- Les participants, par des jeux de roles,
s' exerceront a négocier efficacenent avec des
fournisseurs d intrants agricoles.

13.4 Commandes d'intrants agricoles

oj ecti f: Pernettre aux participants d'identifier les
colts et utilités d' un stock et de bien cal cu-
ler les quantités a commander.
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Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants écouteront un dial ogue enre-
gistré entre deux gérants qui ont des idées
différentes sur Ile stock; les participants
prendront note de |eurs argunents respectifs en
faveur d' une grande et d' une faible quantité de
st ock.

- Des exenpl es de situations courantes dans
| eurs pays serviront a nontrer les colts et

utilités du stock et |'inmportance des points a
consi dérer avant de décider des quantités a
acheter.

- On expliquera aux participants au noyen d' e-

xenpl es et d exercices de calcul ce qu'il en
colte de passer des conmandes et de stocker des
produits.

A partir des informations de base fournies,
|l es participants s'exerceront a calculer les
gquantités de différents produits qu'il convient
de commander, d'un point de vue économ que.

13.5 Commande et réception des marchandi ses

Qbj ectif: Pernettre aux participants d' él aborer et d' ap-
pl i quer des systenes adéquats pour conmmander,
recevoir et autoriser |e paienent des marchan-
di ses.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants identifieront le but et les
objectifs des systénes utilisés pour les com
mandes.

- Les participants concevront un systene sinple
mai s efficace de comrandes convenant a une co-
opérative particuliere présentée dans une étude

de cas.
- Un exenple sinple illustrera | e probléne que
pose |'inspection des narchandi ses |ivrées; on

expliquera aux participants |es techni ques con-
sistant a contréler en prélevant des échantil -
| ons de certains produits et ils déterm neront
ceux qui peuvent étre acceptés sans inspection,
ceux qui doivent étre inspectés a 100% et ceux
qui doivent étre soum s a un échantill onnage.
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Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants écouteront un dial ogue enre-
gistré entre deux gérants qui ont des idées
différentes sur |e stock; les participants
prendront note de |leurs argunents respectifs en
faveur d' une grande et d' une faible quantité de
st ock.

Des exenpl es de situations courantes dans
| eurs pays serviront a nontrer |les colts et

utilités du stock et |'inportance des points a
consi dérer avant de décider des quantités a
acheter.

- On expliquera aux participants au noyen d'e-

xenpl es et d' exercices de calcul ce qu'il en
colte de passer des commandes et de stocker des
produits.

- A partir des informations de base fournies,
|l es participants s'exerceront a calculer les
gquantités de différents produits qu'il convient

de commander, d'un point de vue écononi que.

13.5 Commande et réception des marchandi ses

objectif: Pernmettre aux participants d' el aborer et d' ap-
pl i quer des systénes adéquats pour conmrander,
recevoir et autoriser |le paienment des narchan-
di ses.

Meét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants identifieront le but et les
objectifs des systénes utilisés pour |es com
mandes.

- Les participants concevront un systeme sinple
mai s efficace de conmandes convenant a une co-
opérative particuliére présentée dans une étude

de cas.
- Un exenple sinple illustrera | e probléne que
pose |'inspection des narchandi ses |ivrées; on

expliquera aux participants |es techni ques con-
sistant a contréler en prélevant des échantil -
| ons de certains produits et ils déterm neront
ceux qui peuvent étre acceptés sans inspection

ceux qui doivent étre inspectés a 100% et ceux
qui doivent étre soumi s a un échantill onnage.



- Les participants écouteront un dial ogue enre-

gistré qui illustre | es probl énes de mal honné-
teté et de fraude dans un service coopératif
dintrants agricoles; ils se référeront au sys-

teme de commande qu'ils ont eux-nménes él aboré
et discuteront des nodifications a apporter si
| e systenme ne suffit pas a venir a bout des
probl enes révél és dans | e dial ogue.

13.6 Conception du magasin et stockage

oj ectif: Pernettre aux participants de prendre des dis-

Posi;ions pour stocker de mani ere appropriée
es intrants agricol es.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants exam neront |es besoi ns de
st ockage d' une coopérative, présentés dans une
étude de cas, et calculeront |'espace nécessai -
re au stockage de chaque type de marchandi se.

- Les participants prépareront un plan nontrant
comrent on peut disposer un néme genre de mar-
chandi ses dans un entrep6t d'une certaine di-
mension et feront une liste des installations
et équi perments nécessaires dans un entrepbt.

13.7 Contrdéle du stock et inventaire

obj ectif: Pernmettre aux participants d' el aborer et d' ap-
pl i quer des systenes adéquats de contréle et de
conptabilité des stock.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants éval ueront un certain nonbre
d' énoncés concernant les fiches et au cours
d' une discussion ultérieure se nmettront d'ac-
cord sur |I'intérét, la conception et |'utilisa-
tion d un systene efficace de fiches de stock.

- Les participants exam neront un cas de con-
trb6l e de stock dont |'enregistrenment sur un fi-
chier est déficient, identifieront |es erreurs
et | es occasions de commettre des erreurs dans
|l e fichier et recommanderont une nani ére d' ang-
liorer le systeéene.
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- En écoutant sur bande magnéti que des comris a
| " enregi strement des stocks, |les participants
identifieront |es probl énes typiques et prépa-
reront une liste des regles a observer en enre-
gistrant |es stocks.

13.8 Eixation des prix et sorties des stocks

oj ectif: Permettre aux participants d'évaluer |eurs
stocks d'intrants agricoles, de fixer des prix
de vente et d'utiliser des systenes efficaces
pour |es sorties des marchandi ses stockées.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On fera connaitre aux participants, a |'aide
d' exenpl es sinples, |es néthodes "Dernier en-
tré, premer sorti" (LIFO et "Premer entré,
premer sorti" (FIFO d'évaluation des stocks.

- Au noyen d'un exposé suivi d'une discussion
et d' exercices de calcul, on présentera aux
participants différentes nmani eres de cal cul er
les prix et les techniques appliquées pour
fixer les prix de vente des intrants agricol es.

Les participants décriront les erreurs fré-
quentes dans | e processus de sorties des mar-
chandi ses qui ont comme résultat |e non-paie-
nment des produits livrés; ils suggéreront ce
qu'il faut au noins faire pour prévenir de tel-
l es erreurs et rédigeront un fornulaire qui
pernettra a coup sOr de les éviter

13.9 Pronotion des intrants agricoles

Qoj ecti f: Pernmettre aux participants de sél ectionner et
d' appliquer |es nméthodes |es plus appropriées
our pronouvoir les ventes d'intrants agrico-

es.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

A partir d' entrevues enregistrées avec des
agricul teurs, les participants identifieront
| es raisons |les plus courantes qui font que |es
menbres n'achetent pas les intrants agricoles a
| eurs coopérati ves.



- Les participants feront une |liste du plus
grand nonbre possi bl e de noyens de communi quer
avec les nenbres; ils évalueront ensuite chaque
mét hode du point de vue de son inpact, de sa
rapi dité, de son chanp d' application et de son
codat.

- On décrira aux participants quel ques taches
di fférentes concernant la fourniture d intrants
et ils élaboreront a partir de la un plan de
pronoti on qui conprendra une anal yse des pro-
bl enes actuels, établissant des objectifs pour

| a pronotion, |le choix des méthodes/ nédi as et

| * éval uati on
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Systenes d' épargne et de crédit en mlieu rural

14.

14. 2

1

But : Pernmettre aux partici pants de dével opper et de
gérer un systene efficace d' épargne et de cré-
dit pour |es nenbres.

I sle de | & I i L |

bj ecti f: Permettre aux participants d' expliquer et de
justifier |I'utilisation d un systeme d' épargne
et de crédit pour aneliorer |la productivité
agricole et le niveau de vie de |"agriculteur,
ainsi que le rdéle des coopératives dans ce con-
t exte.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants décriront un nénage d' agri -
cul teurs noyens, ses attitudes et ses habitu-
des, ses sources de revenu, sa situation écono-
m que ai nsi que | es noyens d' épargne et | es
formes de crédit dont il peut disposer.

- Les participants exani neront des études de
cas i npliquant de petites, npbyennes et grandes
exploitations agricoles (y conpris |eurs plans
d exploitation), et ils déternm neront |'effet
probabl e d' une augnentati on des i nvesti ssement

sur |l e potentiel agricole et gestionnaire de
| " exploitation.

- Les participants identifieront |es différen-
tes mani éres pour | es coopératives d' utiliser
| es systenmes de crédit et discuteront des avan-
tages et des inconvéni ents de chacun d' eux.

Lnventaire des services de crédit officiels et non offi -

ciels

bj ecti f: Pernettre aux participants d' éval uer |es sour-
ces de crédit existantes et d' expliquer pour-
quoi de petits agriculteurs peuvent préférer
des sources de crédit non officielles a celles
qui sont institutionnalisées.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les participants liront de bréves descri p-
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14. 3

tions de trois banques, identifieront ce qu

|l es caractérise et décideront de celle qu'ils
pourrai ent reconmander comme convenant |e m eux
a un certain nonbre d' agriculteurs qui désirent
faire un enprunt.

- Les participants exam neront |e volune de
crédit actuellenment fourni par |le secteur dit
non officiel, comme les bailleurs de fonds et
| es commercants, et identifieront, en en discu-
tant en groupes, |les raisons pour |esquelles
|l es agriculteurs préferent avoir recours a ce
secteur plutdét gu' aux sources institutionnelles
de crédit telles que |es coopératives et |es
banques.

entificati I N f I . I

crédit

bj ecti f:

Pernmettre aux participants d'identifier les
princi paux facteurs qu'inpliquent |'élaboration
et |l es opérations de systenes de crédit coopé-
ratifs.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants conpareront des nethodes non
officielles d épargne avec |'utilisation d' un
conpte d' épargne dans une banque et éval ueront
chaque nét hode en fonction de |la sécurité, de
| "augnentation de la valeur, de la facilité des
opérations, du statut, etc. Ensuite, au cours
d' une di scussion, ils diront comment on peut
réduire | es inconvénients de systéenes officiels
de crédit.

- Les participants décriront un systeme coopé-
ratif idéal d' épargne a) du point de vue de
| ' épargnant et b) du point de vue de |a coopé-
rative.

- Les participants identifieront |es faibl esses
de systenes d' épargne qu'ils connai ssent et
identifieront d autres facteurs susceptibles
d' enpécher les agriculteurs de les utiliser.

- Les participants dénontreront |'inportance de
la sinplicité des procédures d' épargne en ébau-
chant un sinple livret, une page d un livre ou
on colle des vignettes de pai enent des épar-
gnants et la page d un grand livre d' épargne.
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- Les participants identifieront |es colts et
utilités pour une coopérative qui a un systene
d' épar gne.

<di

Obj ectif: Permettre aux participants d'identifier les
facteurs qu'il faut considérer quand on él abore
un systene de crédit et d' en détermner |es ob-
jectifs

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On présentera aux participants trois types de
systenes de crédit, allant de préts individuels
a la nesure des enprunteurs aux crédits de nas-
se basés sur un nontant forfaitaire par unité
d exploitation agricole, et ils identifieront
| es objectifs, e groupe cible et Ie fonction-
nement des systénes de crédit dans | es deux
cas.

- Les participants prépareront une |liste des
déci sions a prendre pour assurer |le fonctionne-
ment d'un systéne de crédit et nmentionneront
tous les facteurs qui influencent ces déci -
si ons.

- Les participants conpareront |es performnces
de deux systénes de préts décrits dans une étu-
de de cas, et |les évalueront en fonction de
| eurs résultats financiers et sociaux.

14.5 Evaluation des besoins de systenes d' épargne et de crédit

obj ectif: Pernmettre aux participants de réaliser une en-
quéte pour identifier |es besoins de systenes
d' epargne et de crédit dans une certaine ré-
gi on.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- En partant de |'exenple du nménage décrit au

par agraphe 14.1, les participants identifieront

| es caractéristiques particuliéres des services
d' épargne et de crédit susceptibles de convenir

| e m eux aux nmenbres de | eurs coopératives.



- Les participants, en groupes, prépareront une
bréve description des principales raisons de |la
demande de services d' épargne et de crédit de
| a part des agriculteurs | ocaux.

- Les participants, a travers une discussion en
groupe, déterm neront la quantité d'informa-
fions dont ils ont besoin avant de pl ani fier un
systeme d' épargne et de crédit et suggéreront
| es noyens d' obtenir ces informations.

- Les participants prépareront un questionnaire
qui sera utilisable pour une enquéte dans | a
fonction qu'ils occupent et qui leur pernettra
d' obtenir les informations nécessaires.

14.6 Elaboration d'un systene d'épargne et de crédit

obj ectif:

Pernmettre aux participants d' él aborer un sys-
tene d' épargne et de crédit adapté aux besolns
des nenbres de | eurs coopératives.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, au cours d' un exercice fait
en groupe, analyseront une étude de cas conpre-
nant des informations et | e questionnaire éta-
bli au paragraphe 14.5 pour une coopérative
donnée. Ils trouveront |es réponses a une série
de questions d'inportance vitale pour |a faisa-
bilité d un nouveau systenme d' épargne et de
crédit et ils dével opperont des nethodes d' opé-
rati on adaptées a la situation décrite dans
| * étude de cas.

14.7 Evaluation des projets de prét

Qoj ectif:

Permettre aux participants d' éval uer | es deman-
des de creédit des nmenbres, tenant conpte des
ef fets économ ques et sociaux de |'utilisation
du crédit.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, au noyen d' études de cas,
exam neront et analyseront quat re denmandes de
prét; ils joueront ensuite les rdles d agricu
teurs et de gérants de coopératives qui négoci-
ent les préts.
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oj ecti f:

Permettre aux participants d' expliquer aux nmem
bres les notions d'intéréts et de garanties et
de les justifier, et de déterm ner quelle forne
de garantie est |la meux adaptée aux circon-
st ances.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Le cas échéant, les participants feront un
exercice des calculs d' intéréts.

- Les participants feront une liste de toutes
| es rai sons possibles de percevoir des intéréts
sur |"argent préteé.

- Les participants essaieront d' estiner ce que
des préts typiques a des nenbres codtent en
tout a la coopérative, y conpris les intéréts,
| es réserves pour des dettes non renboursées et
les colts admnistratifs et ils discuteront |es
probl énes i npliqués par |la réduction de ces
colts et/ou par |"'augnmentation des intéréts.

- Les participants joueront |le role de person-
nel coopératif essayant d'expliquer |a nécessi-
té de denmander des intéréts a de sinples agri-
culteurs.

- Les participants identifieront autant de for-
mes que possi ble de garanties des préts conve-
nant a de petits agriculteurs; ils discuteront
des avant ages et des inconvéni ents de chaucne
d' elles du point de vue de | a banque.

- Les participants proposeront des garanties
appropri ées pour certains préts et enprunteurs,
pr ésent ées dans une étude de cas, et ils suggé-
reront comment ces garanties peuvent étre uti-

lisées par |le préteur si |'enprunteur tarde a
payer ou ne renbourse pas le prét.

- Les participants joueront |les ro6les d agents
de | a coopération essayant d'expliquer |e sens
et la nécessité de garanties a un sinple agri-
cul teur.

- Les participants, au noyen de jeux de rdles,
étudi eront | a nature des pressions que |'on

peut exercer pour obtenir |es renboursenents.



14.9 Cedits en nature

obj ectif:

Pernmettre aux participants de trouver des no-
yens de consentir et de renbourser le crédit en
nature plutdt qu' en espeéces.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Des exenples courts illustreront |es probleé-
Mes qui peuvent se poser quand |l e crédit est
accordé et doit étre renmboursé en espéces. Les
participants identifieront |es apports néces-
saires pour des projets typiques a court, noyen
et long ternme et choisiront ceux qui se prétent
a un crédit en nature; ils discuteront les dis-
positions a prendre pour assurer |a coordina-
tion avec d' autres institutions.

- Les participants décriront | es noyens qu' ont
les enprunteurs d'échapper aux dispositions
prises pour |le renboursenent en nature et dis-
cuteront des inplications qui s'ensuivent con-
cernant |'anélioration du contréle et de |la
gesti on.

14.10 Epnregistrenent des crédits

obj ectif:

Permettre aux participants d' élaborer et d'uti-
| i ser des docunents appropriés pour enregistrer
| es transacti ons des nenbres relatives au creé-
dit.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

14. 11 Arri érés et

- Les participants étudieront |e systene de
credit dans son ensenble en identifiant |a do-
cument ati on nécessaire pour chaque phase. En
gr oupes, ils concevront |es documents qu' on
utilisera et, au cours d une di scussion, éva-
| ueront | a mesure dans laquelle ils parvien-
dront a répondre aux besoins identifiés.

déf aut de pai enent

obj ectif:

Pernettre aux participants d' anal yser |es cau-
ses d' arriérés et de défaut de paienent, de les
di sti nguer | es uns des autres et de déci der
comment procéder avec des personnes qui sont en
retard pour payer.
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Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants exanm neront un certain nom
bre de breves études de cas ou il sera question
d arri érés et de défauts de paienent, et déci-
deront s'ils sont dus a des causes naturelles
i npr évi si bl es, a une mauvai se éval uation ini-
tiale, a une supervision insuffisante ou a une
mal honnét et é déli bérée de la part du nenbre.

- Les participants exam neront |es descriptions
des mani eres d' opérer de quatre organi sations
de crédit agricole différentes avec des niveaux
vari és de taux d arriérés et isoleront les rai-
sons de réussite et d' échec.

- Atravers des exercices de jeux de rdles, les
participants feront |'expérience de |la situa-
tion de personnes qui n'ont pas renboursé |le
prét, et d' agents de coopération, et identifie-
ront des noyens par |esquels on peut améliorer
| es systenmes de crédit et |eurs opérations de
facon a réduire le plus possible |l es risques de
non- pai enent .

14.12 Fonds destinés a |l'octroi de préts

Qoj ectif:

Permettre aux participants d'identifier Iles
ressources dont peut di sposer une coopérative
et de sélectionner un m x appropri &€ pour un
programe de crédit donné.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants feront une |liste des res-
sources pouvant étre a la disposition d' une co-
opérative (y conpris les réserves et |'épargne
des nenbres) et éval ueront |eur col(t, |a possi-
bilité de les obtenir et la flexibilité.

- Apartir d une étude de cas, les participants
él aboreront |le neilleur m x possible de fonds
pour satisfaire un besoin de crédit particu-
l'ier.

- Les participants, dans un exercice de groupe,
concevront un plan pour présenter une denmande
de fonds a un institut financier dont |es res-
sources sont linmtées mais qui recoit de nom
breuses denandes de ce genre.
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14.13 Coordination entre les institutions

obj ectif:

Pernettre aux partici pants de coordonner des
activités de crédit avec d autres organisations

d aide a |"agriculture.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Une réunion simul ée donnera aux participants
un apercu de | a position de banques, fournis-
seurs d'intrants agricoles et organi snes de
comrercial i sati on qui sont supposés coordonner
| eurs programmes d' activités avec ceux du sec-
teur coopératif et fournir une assistance pour
| e paienment et |le recouvrenent du crédit en na-
ture. Les participants prépareront des straté-
gi es appropriées pour faciliter une coopération
efficace.

14.14 E . | . ' & | < d

oj ectif:

Permettre aux participants d'identifier Iles
di vers noyens d'attirer |"attention de gens qui
pourront en bénéficier ou d' autres personnes
dont |'opinion peut étre intéressante sur des
systenmes d' épargne et de crédit.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants discuteront et anal yseront
le besoin de "commercialiser” un systene de
crédit de |la nénme nmni ére qu' on conmnerci al i se

un produit.

- Les participants identifieront |les divers meé-
dias qui sont a leur disposition et éval ueront
| eur convenance du poi nt de vue de | a comuni -
cation avec des épargnants et des enprunteurs
cibles ainsi que d autres groupes qu'ils dési-
rent infornmer sur |leurs systenes d' épargne et
de crédit.
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Gestion du risque

But :

15.1 Les risques
Qbj ectii f:

Pernettre aux participants d'identifier et
d' évaluer les risques dans une coopérative
agricole, d identifier des voies et noyens de
réduire ou d élimner de tels risques et/ou de
contracter des assurances apPropriées de facon
a garantir a la coopérative |la plus grande sé-
curité possible.

Pernmettre aux participants de reconnaitre |les
ri sques que peuvent courir une coopérative et
ses menbres.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Les participants, pendant un exercice de
brainstorning, feront une liste de tous |es
ri sques possi bl es que peuvent encourir |es nem
bres d'une entreprise coopérative et |eur
avoirs ainsi que le risque qui menace |a coopé-
rative et son personnel. Les participants clas-
seront ensuite les risques selon |eur catégorie
et leur nature (feu, orage, sécheresse, inonda-
tion, transport, risques personnels, risques de
crédit, etc.).

15.2 Réduction des risques

Obj ectif:

Pernettre aux participants d identifier |es no-
yens d' éviter ou de réduire les risques et
d' évaluer les colts et | es bénéfices des acti -
vités visant a réduire les risques.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants éetudieront en groupes quel-
ques cas décrivant des situaions ou un gerant
d entreprise se demande s'il ne doit pas rédui-
re les risques d une certaine maniéere. Ils dev-
ront identifier quelles sont |les informations
conpl énentaires dont | e gérant peut avoir be-
soi n avant de dépenser de |'argent pour réduire
l es risques.

Les participants recevront ces informations et
cal cul eront ensuite les colts et |es bénéfices
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des réductions de risques proposées et donne-
ront des conseils au gérant sur ce qu'il doit
faire

15.3 Qu'est-ce que |'assurance?

Qoj ecti f: Pernettre aux participants de décrire les prin-
ci pes de base de |'assurance et d'identifier

di fférentes mani éres d' organi ser |'assurance.
Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On présentera aux participants | e concept
d' assurance; on conparera |'organisation de
systenes d' assurance traditionnels non institu-
tionalisés ou "groupe d'assistance nutuelle"
avec | es conpagni es d'assurance nodernes.

- Les participants procederont a un exercice
sinple de calcul afin de se rendre conpte du
coat (prine) de |'assurance et des princi paux
f ondenent s économ ques d' une conpagni e d' assu-
rance.

- Les participants identifieront |es raisons
pour | esquelles un agriculteur conmme individu
et une coopérative ont tous deux besoin d'étre
prot égés par une assurance et pourquoi |les for-
mes traditionnelles d assurance ne convi ennent
pas.

- On présentera aux participants | es nethodes
de soci étés d' assurance nutuell es (coopérati -
ves) en |es conparant aux conpagni es d'assuran-
ce privees. I[ls identifieront les criteres
d' une conpagni e bi en gérée.

15.4 Que peut-on assurer?

Qbj ecti f: Pernettre aux participants d'identifier les
ri sques contre | esquels on peut et on ne peut
pas s'assurer.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants étudi eront une |ongue |iste
de divers risques contre | esquels une coopéra-
tive ainerait s'assurer, ils diront s'il est
possi bl e d" assurer contre | es pertes décrites;



Section 15
Feuille 2

Si ce n'est pas possible ils en donneront |la
rai son. Des directives général es concernant ce
qui peut étre assuré seront notées au cours
d' une di scussion finale.

- Au noyen d' une conférence et d'une discussion
on présentera aux participants |es probl enmes
particuliers d une assurance agricole du point
de vue de |'assureur et le role des coopérati -
ves pour venir a bout de ces problenes. (On
devrait inviter des représentants de conpagnies
d' assurance & | a conférence).

15.5 Choix de |'assurance

Qoj ecti f: Pernmettre aux participants de distinguer entre
|l es di fférents noyens de contracter une assu-
rance.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants identifieront |es questions
que posent en général |es gens qui veul ent con-
tracter une assurance et |es systénmes auxquels
on a recours pour le faire (soit directenent
auprés de | a conpagni e d' assurance soit par
|"intermédiaire de représentants); ils conpare-
ront | es avantages et |es inconvénients des
deux systeéenes.

- Les participants étudi eront une "Couverture
sommai re" provenant d'un formnul aire proposant
une police d' assurance couvrant certains ris-
gues que court un agriculteur; ils |a conpare-
ront avec la liste des risques qu'ils ont preé-
par ée au paragraphe 15.1, identifieront |es
ri sques qui ne sont pas couverts par cette po-
lice et donneront |es raisons pour |esquelles
ces risques ne sont pas couverts.

- Les participants anal yseront |a "Couverture
sommai re" et discuteront pour déterm ner, parm

celles qui sont offertes, la classe d assurance
dont un agriculteur type de la région pourrait
avoir besoin et ils suggéreront comment il est
possible de réduire la prine qu'ils devront

payer.
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15.6 Propositions et politiques

Obj ectii f:

Pernmettre aux participants de renplir un fornu-
laire de proposition d' assurance et de conpren-
dre Il e sens de politiques suivies par |eurs en-
treprises.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les partici pants exam neront des propositions
d' assurances et un fornulaire; les articles se-
ront expliqués selon | es besoins; |es probl énes
d estinmation des valeurs feront |'objet de dis-
cussi ons.

- Les participants exam neront une police d' as-
surance et la conpareront avec le fornulaire et

| a Couverture sommmire.

15.7 Reéclamations d'indemiteés

Obj ecti f:

Pernettre aux participants d'identifier ce
qu'ils peuvent et ne peuvent pas réclaner d' une
conpagni e d' assurance dans |l e cas d'une perte
et a présenter les réclamations et a obtenir
des dédonmagenents aussi vite et équitabl enent
que possi bl e.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Apartir d une série de petites études de cas
illustrant différentes situati ons ou des récl a-
mati ons ont été faites, les participants feront
des présentations d' une durée de deux m nutes
et donneront des arguments justifiant ou reje-
tant | es réclanations.

- Les participants diront ce que peuvent faire
des gens mal honnét es pour tronmper | es conpa-
gni es d' assurance en réclamant plus qu'ils ne
devrai ent et ce que | es conpagni es peuvent
faire pour éviter d' étre tronpées.

- Les participants exani neront | e texte concer-
nant | es conditions figurant sur le formulaire
desti né aux réclamations; ils discuteront |es
poi nts ayant trait aux tentatives de fraude
dont il est question ci-dessus.
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- On présentera aux participants divers noyens
dont di sposent | es conpagni es d'assurance pour
régler les sinistres: renpl acenent, r épar a-
tions, argent conptant.

- On exposera aux participants |e systeme des
bonus pour non-réclamati on d'indemni sati on.

- Les participants exam neront un formulaire de
recl amation; on discutera des différents points
qui seront expliqués selon | a demande.

15.8 Assurance du cheptel

oj ectif:

Permettre aux participants d'identifier des
situations ou | ' assurance sur | e cheptel est
rentable et de tenir conpte des restrictions
nécessaires.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl e

- Les participants identifieront autant de rai-
sons qu'ils pourront pour |esquelles il peut
étre particuliérenent difficile a une conpagnie
d' assurance d' assurer |e cheptel

- Les participants, en groupes, €l aboreront
dans | es grandes |lignes un projet de police
d' assurance du cheptel. Ils décideront quel
genre de restrictions et de conditions ils ap-
pl i queront pour surnonter autant de probl enes
gue possible parm ceux qui ont déja éteé iden-
tifiés en offrant cependant un service nornal
aux agricul teurs.

- Les participants étudi eront un nodel e de
"Formul ai re de denmande d'indemnités pour nort
de bétail”. On discutera des articles et on
fournira | es explications nécessaires.

15.9 Assurance sur les récaltes

oj ectif:

Pernmettre aux participants d'identifier |es
circonstances qui font qu'une assurance sur |es
récoltes est souhaitable et faisable et Ia na-
ni ére d' obtenir une telle assurance.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants identifieront des argunents



en faveur d'une assurance sur |les récoltes et
| es raisons pour |esquelles ce genre d' assuran-
ce n'est pas toujours facile a obtenir.

- Les participants, en groupes, élaboreront un
projet succint de police d assurance destiné a
une reégion déterm née de | eur pays. Ils consi-
déreront | es domai nes suivants qui sont inpor-
tants pour prendre une décision: les qualifica-
tions des agriculteurs concernés, |e genre de
récoltes a assurer, le genre de risques a couv-
rir, comment le colt du projet serait couvert
au cas ou | es denandes d'indemités ou | es
colts dépasseraient |es prinmes, quelle propor-
tion de la valeur totale des récoltes serait
couverte, comment on pourrait anmener les agri-
culteurs a réduire | eurs demandes d'indemités
et comment cal culer | e nontant des récl ama-
tions.

- Les participants exam neront |les ternes et
conditions d' une police d' assurance sur |les ré-
coltes en vigueur et |les conpareront a leurs
proposi tions.

15 10 hilité , i L d <hi cul

Obj ecti f:

Pernettre aux participants d identifier toute
| a gamme d' assurances dont il peut étre ques-
tion pour leurs coopératives et d éviter les
mal ent endus habi tuel s qui surgi ssent quand on
contracte une assurance ou quand on dermande des
i ndemi t és.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants anayl seront une série de
petites études de cas relatives a des probl enes
d' assurance et dans chaque cas ils déci deront
qui est dans son droit; les participants ver-
ront ainsi la différence entre |'assurance con-
tre le vol, le feu et | es dommages et |'assu-
rance-responsabilité et ils passeront en revue
les principes généraux applicables a chaque
type d' assurance.
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Planification du travail

But :

Permettre aux participants de préparer des
plans a court et a long terne pour une coopéra-
tive agricole et de planifier leurs propres ac-
tivités et celles de | eur personnel.

16.1 Pourquoi planifier?

bj ecti f:

Permettre aux participants de reconnaitre le
besoin de planification ainsi que ses exigences
et ses limtes.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants exam neront une série de
bréves descriptions de problenes qui se sont
posés dans des coopératives agricoles. Ils
identifieront |es ressources humai nes, physi -
ques ou financi eres qui manquai ent et se rend-
ront conpte que |es probl énes ont surgi parce
que |l a gestion n'avait pas planifié de facon a
ce que |l es ressources nécessaires soient dispo-
nibles a tenmps. Ils suggéreront ce qu' on aurait
pu faire et dével opperont un cadre sinple pour
| e processus de planification.

16.2 Buts et objectifs

obj ectif:

Permettre aux participants de reconnaitre |'im
portance essentielle d avoir des objectifs spé-
ci fiques nesurables, de fixer de tels objectifs
et didentifier la relation inportante qui
existe entre la planification, les buts et |les
obj ectifs.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants proposeront des objectifs
véritabl es ou supposes de | eurs propres coopé-
ratives, et |es anal yseront pour savoir s'il
serait facile pour une personne de faire des
pl ans pour |les atteindre ou pour savoir s'ils

ont ou non été atteints. Ils nodifieront ces
objectifs de fagcon a ce qu'ils soient mesura-
bles. Ils s'exerceront a dével opper des objec-

tifs en se référant a une étude de cas d' une
entreprise qui actuellenent n'en a pas.



16.3 Activités et ressources

objectif: Pernettre aux participants de faire |les pre-
mers pas dans | e processus de planification en
identifiant |les activités nécessaires pour at
teindre |l es objectifs, et en évaluant |les res-
sources nécessaires.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, en groupes, spécifieront
|l es activités nécessaires pour atteindre |es
objectifs qu'ils ont proposés dans |'exercice
pr écédent; pour chaque activité ils feront une
liste des ressources dont on a besoin et ils
suggéreront quell e approche doit adopter un gé-
rant pour résoudre |es problenes, |es "défi-
cits" ou le "déséquilibre" des ressources.

16.4 Programme de travail du personnel

Qoj ectif: Pernettre aux participants d' anal yser |e vol une
annuel de travail de leurs entreprises et
d' él aborer une planification efficace.

Meét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants exam neront |e programme de
travail annuel de quel ques enployés. Ils iden-
tifieront les taches pour |"acconplissenent
desquel l es | e tenps peut ou non varier.

- Les participants procéderont a un exercice
sur la planification du travail pour |e person-
nel de bureau de |a coopérative, ils él abore-
ront des programmes nensuel s qui réduisent |es
péri odes ou | e volunme de travail est excessif
ou i nadéquat .

16.5 Calendrier, échel onnenent et programe des activiteées

oj ecti f: Permettre aux partici pants de déterm ner |le ca-
l endrier et |'échel onnenent des activités né-
cessaires pour atteindre |les objectifs et de
réparer des "tableaux d' activités" de naniere,
a faciliter la réalisation d opérations conpli -
quées.
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Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants identifieront les activités
pr épar at oi res nécessaires pour organiser la ré-
uni on général e annuelle d une entreprise. Ils
déterm neront |a période dans laquelle la tache
devra étre acconplie et prépareront un sinple
di agrame indiquant |a période et le timng de
chaque activité individuelle qui néene a |'ac-
conpl i ssenent réussi de |la tache dans son en-
senbl e.

- Les participants prépareront un di agramre
senbl abl e pour une opération plus conpliquée,
comre |la préparation de |la collecte des récol -
tes des nmenbres dans une coopérati ve.

16. 6 hni | Lanifi . .

Obj ecti f:

Pernettre aux participants de dessiner un ré-
seau et d'utiliser la méthode du chemin criti-
gue pour planifier |es opérations d' une entre-
prise type et de projets spéciaux.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- On guidera les participants a travers |e pro-
cessus de planification des activités relatives
a un sinple batinment, et ils élaboreront un ré-
seau qui nontre les activités pour |esquelles
|l e calendrier n'est pas essentiel et pernmet au
gérant de déterminer le tenps requis pour ré-
aliser la tache.

- A partir du diagramme d'activités pour |a
coll ecte des récoltes préparé au paragraphe
16.5, les participants appliqueront |Ia "nméthode
du chenin critique" afin de découvrir pour
quell es activités |le calendrier est essentiel
et conbien de tenps il faudra pour réaliser |la
t ache.

- Les participants appliqueront |a nméthode du
chemin critique toute entiéere a une tache | é-

gerenent plus conpl exe décrite dans une étude
de cas.

16.7 Planification du tenps personnel

obj ectif:

Pernettre aux participants d' exam ner systeéna-



tiquenment |es choses qu'ils ont a faire, de dé-
cider celles auxquelles on doit accorder |a
priorité dans des circonstances données et de
planifier leur volune de travail journalier.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Au cours d' une discussion, les participants
anal yseront |eur propre conportenent quand "il
n'y a pas assez de tenps" et qu'ils dépendent
des éveénenents plutét que |'inverse: ils iden-
tifieront | es causes de ces probl énes de pl ani -
fication.

- Les participants rappeleront |l es objectifs a

long terme pour leurs propres entreprises,
identifiés au paragraphe 16.2, et |les classe-
ront par ordre de priorité; ils estineront

s'ils consacrent assez de tenps pour réaliser
|l es objectif a long terne ou s'ils passent |eur
tenps a acconplir d autres taches.

- Les participants feront un exercice sur |a
pl ani fication a court ternme, classant un cer-
tain nonbre de taches par ordre de priorité.

- Les participants, en équipes, feront un ca-
| endrier des activités pour une senni ne, et
procéderont ensuite a une sinulation des acti -
vités de cette senmine, au cours de |laquelle
des événenents inattendus surviendront. La "ga-
gnante" sera |'équipe qui aura programrg son
volume d' activités de telle nmaniére qu' elle
aura réalisé la proportion la plus élevée des
travaux | es plus inportants.

16.8 Irionpher des obstacles

Qoj ectif:

Pernettre aux participants d'identifier et de
pl ani fier de facon a surnonter |les barriéres
personnelles et institutionnelles qui peuvent
faire obstacle a |'acconplissenent des objec-
tifs de |"entreprise.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, en groupes, exam neront une
étude de cas décrivant une situation ou une en-
treprise court | e danger de perdre une partie
de son volune d' affaires, ou néne de di sparai -
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tre pour des notifs politiques. Ils identifie-
ront les intéréts inpliques et concevront un
plan qui a la fois satisfera | es besoi ns des
di vers groupes et assurera |la continuité de
| ' exi stance de | a coopérative et sa prospériteée.

16.9 Planification et carriéres

oj ectif:

Pernettre aux participants d' avoir une vue ob-
jective de leur propre situation et de |eurs
anbitions, et d' appliquer de sinples techniques
de planification a |leurs carrieres personnel -
| es.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On présentera aux participants |'idée d' ap-
pli quer une technique de planification a |eur
carriere personnelle; on |les encouragera a dé-
finir a des fins personnelles |eurs propres ob-
jectifs et a identifier leurs "ressources"
(leurs forces et leurs faiblesses). Ils discu-
teront |a mani ere dont une personne peut plani-
fier sa carriere de fagon a utiliser ses points
forts et mnimser les effets des ses faibles-
ses. |Ils évalueront si leurs forces et leurs
f ai bl esses sont conpati bl es avec | eur anbi -
tion. On les encouragera a définir un plan dé-
taill é année par année, pour atteindre leurs
objectifs a long terne, nentionnant des buts
annuel s individuels, des nesures particulieres
et des sous-objectifs.
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Gestion des coopératives de consommation

But :

Pernmettre aux participants de planifier et de
gérer |l es opérations de base d un magasin co-
opératif de vente au détail

17.1 Pourquoi une coopérative de consonmation?

Obj ectif:

Pernettre aux participants de reconnaitre |es
avant ages que | es nenbres d' une coopérative de
consonmat i on attendent de | eur magasin et de
forrmul er une |liste de buts raisonnabl es pour
cette coopérative.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants identifieront ce qu'ils at-
tendent, en tant que clients, d un bon nagasin
de vente au détail.

- Les participants analyseront trois petits cas
portant sur des plans de démarrage de nouveaux
magasi ns coopératifs; dans chaque «cas, ils
identifieront la vraie raison d ouvrir un nou-
veau magasi n.

- Les participants décriront | a raison pour |a-
qguel l e | eurs propres coopératives de consomma-
tion ont démarré et évalueront si |les espoirs
de leurs nmenbres ont été satisfaits.

17,2 ) . . e | 1 . . I
consommat i on

Qoj ectif:

Pernmettre aux participants d' expliquer |es no-
ti ons économ ques de base d'une coopérative de
consommation, |le besoin et |'utilisation d' un
fonds de roul enent, |'excédent brut et net.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Au noyen d'une conférence, avec une di scus-
sion et de quel ques exercices de cal cul sinple,
les participants rafraichiront |eurs estina-
tions des concepts de base comme | e fonds de
roul enent, |les marges de codts, |'excédent brut
et le taux de rotation du stock ainsi que |leurs
interrel ations.


katherine
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- Quel ques petits cas seront utilisés pour il-
lustrer comment |'excédent brut est influence
par divers facteurs.

- Les participants, travaillant en petits grou-

pes, estineront tous |les colts de fonctionne-
nment d'un certain magasin de vente au détail;

ils nmontreront comrent ils cal culent |'excédent
net pour un nois; ils discuteront différents
noyens d' augnenter |'excédent net et la faisa-
bilité de | eurs suggestions sera éval uée par
| ' ensenbl e du groupe.

A travers une discussion, les participants
identifieront les raisons qui font qu' une co-
opérative, qui n'est pas supposée "faire du
profit" a tout de néne besoin d un excédent
(bénéfice net). La nécessité d augnenter |e
fonds de roulenment due a |"inflation est illus-
trée par quel ques exercices de cal cul.

17.3 GCestion du stock

Qbj ectif: Pernmettre aux participants de choisir et de
mai ntenir un assortinment adéquat de narchandi -
ses.

Meét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants étudieront une |iste de 15 a
20 différentes catégories de produits destinés
a étre vendus dans un nouveau nmgasi n; pour

chaque cat égori e on apportera quel ques comen-

taires sur la situation actuelle de |'offre et
de |l a denande et autres faits pertinents. Les
partici pants choisiront dans cette liste |les
quatre sortes de produits qui, a leur avis,

devraient étre en stock dés le jour d ouverture
du nmagasin et quatre autres produits que |'on
stockera quand il sera certain que |e nagasin
di sposera des ressources nécessaires. Ayant
présent é | eurs suggestions, |les participants
expliqueront |eurs nméthodes de sélection de |a
gamme du stock

-Les participants proposeront |le genre de cri-
teres a utiliser quand on décide si un article
doit étre inclus dans une gamme de produits a
st ocker ou non.
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- Les participants, a partir d une courte étude
de cas, identifieront toutes |es sources possi-
bles d'information qui peuvent étre utiles pour
choisir un assortinent de base de produits; ils
feront une liste des avantages et des inconvé-
ni ents de chacun d' eux.

Les partici pants procéderont a un exercice
qui nontre |'inportance d' acheter des produits
en quantités avantageuses; ils découvriront |a
relation entre |l e capital disponible, |a pério-
dicité des achats, |'assortinent des produits,
l es ventes et |'excédent brut.

- Les participants anal yseront une étude de cas
sur les "produits qu' on a du mal a vendre" dans
un magasin; ils identifieront |es raisons et
proposeront des nani éres de m eux adapter |'as-
sortiment & |a demande.

17.4 \Ventes et services

Qoj ectif: Pernettre aux participants d offrir des servi-
ces et d' appliquer un art de vendre convenant a
une coopérative de consonmat eurs.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Un exenple de cal cul sinple nontrera conment
| " excédent net varie avec |les ventes, et au no-
yen d' une di scussion, les participants estine-
ront | e besoin pour tout magasin d' atteindre un
ni veau de ventes suffisant pour couvrir |es
colts d' exploitation et éviter des pertes.

- Les participants suggéreront tous |es noyens
possi bl es pour augnenter |les ventes au détail
et donneront des exenples pratiques pour |'il-
lustrer. Les participants di scuteront ensuite
pour savoir, parm les méthodes proposées,
celle qui est la plus apte a étre utilisee dans
un magasi n coopératif pour fournir aux nmenbres
le nmeilleur service. La discussion |es anmenera
a définir ce qu on entend par "art de vendre"
coopératif.

- Un certain nonbre de jeux de rdéles seront
joués devant |a classe pour fournir des idées
de di scussion sur |e concept de service et ils
nontreront différentes attitudes des clients et



les efforts deployés par |le vendeur. Apres cha-
que représentation |es participants commente-
ront |a mani ére de servir les clients du ven-
deur.

- Les participants écouteront un dial ogue entre
un vendeur et un client et identifieront |es
rai sons pour | esquelles ce vendeur n'était pas
tres qualifié pour son travail; un autre dialo-
gue illustrera |la performance d'un vendeur plus
prof essi onnel dans |la nméne situation.

Les participants, répartis en groupes, identi-
fieront les qualités et les qualifications d' un
bon vendeur.

- Les participants suggéreront divers noyens

grace auxquels |es vendeurs peuvent angéliorer
| eur "connai ssance du produit".

17.5 Manipulation des produits

bj ecti f: Permettre aux participants de rmanipuler et
d' exposer |l es produits proprenent, et de donner
des instructions au personnel pour qu'il fasse
de nméne.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, a |'aide d' une dénonstra-
tion et d une discussion, apprendront les
regl es principales a observer pour exposer |es
mar chandises. On les groupera en catégories
sous | es rubriques suivantes: Coment exposer
| es produits de nmani ére 1) attrayante, 2) pra-
tique, 3) sOre. (De préférence on exposera |es
regles a | ' occasion d une visite d' étude dans
un magasin mais on pourrait aussi utiliser des
i mges ou des diapositives.)

- Les participants, travaillant en groupes, re-
cevront un plan d un magasin sur |equel ils in-
di queront | a place des différents groupes de
produits: ils présenteront |eurs suggestions et
| eurs arguments et |es autres groupes conmente-
ront.

- On nontrera aux participants conmment procéder
pour donner de mani ére adequate et systematique
des instructions a un nouveau vendeur pour rem
plir une tache courante dans | e nagasin, comme
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mar quer les prix. On expliquera chaque étape du
procédé et |les participants passeront ensuite a
la pratique en donnant des instructions sur
quel ques-unes des taches suivantes: pesée et
pr ééenbal | age, narquage des prix, nmintien de
| " étal age en bon ordre, emmagasi nage, commande,
nett oyage quoti di en et dégi vrage du congél a-

teur.

Pour chacune des téaches ci-dessus mentionnées
on donnera aux participants wune |iste des
"points dont ils devront se souvenir" pour |es
aider a renplir les taches comme il se doit.

(Ces exercices devraient se faire dans un maga-
sin, pendant une visite d' étude, avant ou apres
| es heures d'ouverture.)

17.6 Eixation des prix

Qbj ectif: Pernettre aux participants de décider de |a po-
l[itique & suivre pour fixer les prix, de déter-
m ner |l a nmarge nécessaire et de calculer |es
prix de vente.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants anal yseront une étude de cas
présentant trois politiques des prix différen-
tes, qui ont été proposées pour un nouveau nha-
gasin coopératif. Les participants discuteront
ce qui se passerait, si chacune de ces politi-
ques était appliquée: | e nouveau magasi n se-
rait-il en mesure de bien servir ses clients,
pourrait-il se dével opper, conment réagiraient
les concurrents? Les participants déci deront
quel l e politique des prix il faudra recomman-
der.

Les participants établiront les prix de re-
vient et les prix de vente d' un certain nonbre
d articles vendus dans | eurs magasins; ils cal-
culeront les marges et déterm neront les rai-
sons qui font que la narge n'est pas |la néne
pour toutes |es marchandi ses.

Les participants cal cul eront |a nmarge noyen-
ne requi se dans | eurs propres nmagasi ns pour
couvrir les colts d exploitation et pour avoir
un excédent net raisonnable. On les famliari-
sera avec |la notion de coul age et un exenple
| eur nontrera que |la marge réelle est noins



grande que celle qui avait été prévue a cause
du coul age.

. Les participants discuteront de |la maniére
d' assurer que leurs prix de vente, qui S écar-
tent de |la marge noyenne, atteindront |a marge
requi se; on | eur exposera une neéthode pour con-
troler |a marge obtenue sur une péri ode donnée.

Les participants identifieront des nesures
| eur pernettant de corriger leur marge si elle
s'avere inférieure a celle qui était prévue.

- Les participants procéderont a une exercice
sur les effets des réductions de prix; ils cal-
cul eront de conbien |es ventes devront augnen-
ter quand on réduit les prix de vente afin de
maintenir | e méme excédent brut.

- On présentera aux participants |a notion de
"marge comerciale brute" et les différences et
relations entre taux de marque et marge commer -
ciale brute. On les guidera a travers une série
d' exenpl es et d'exercices pour apprendre |a meé-
t hode de cal cul des prix de vente (en utilisant
un "nultiplicateur de taux de nmarque").

17.7 Contrdéle du stock

oj ectif: Pernettre aux participants de concevoir et
d entretenir un systéme appropri é pour |e con-
trdol e du stock, réduisant |e coulage au mini -
mim

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants exam neront |a définition et

| es effets du coul age et éval ueront | a nécessi -
té de prévenir ou de réduire |l e coul age. Les
participants identifieront toutes |es causes
possi bl es de coul age et, en groupes, propose-
ront des noyens de prévenir chaque type de cou-
| age.

- On exposera aux participants |a néthode pour
cal culer | e nontant du coul age dans un nagasin
et ils discuteront quel est |e niveau accepta-
bl e du coul age dans différents genres de nmaga-
si ns.

- Les participants anal yseront une étude de cas
donnant des détails sur trois gérants qui ont
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tenus des résultats différents en ce qui con-
cerne les ventes, |'excédent net et |e niveau
du coul age. Ils évalueront les résultats obte-
nus par les gérants et déterm neront en parti -
culier coment |le coulage a affecté |les résul -
tats.

- Un ensenbl e de petites études de cas dénon-
trera | es conséquences de mauvai s systenes de
contrdl e des narchandi ses |ivrées au magasi n;
| es participants suggéreront coment |es pro-
bl émes décrits auraient pu étre évites.

- Les participants, en groupes, prépareront une
liste de contréle a |'intention de | a personne
chargée du contrdl e des livraisons; on donnera

aux participants une liste récapitulative.

- Les participants définiront |le but des inven-
taires et déterm neront conbien de fois il faut
y procéder. |ls anal yseront un cas décrivant un
I nventaire, identifieront |es erreurs conm ses
et suggéreront des aneliorations dans |a nanieé-
re de procéder.

- Les participants, en groupes, preépareront une
liste de contrdle pour faire un inventaire ef-
ficace et tous recevront une liste récapitul a-
tive.

- On fera connaitre aux participants un systeéene
de contrél e des stocks par "unité", faisant ap-
pel a des fiches de stock; ils discuteront de
| "utilité d un tel systéeme et des probl enes
qu'inplique sa tenue a jour.

- On fera connaitre aux participants un systeéene
de contr6l e des stocks par "valeur" a |l'aide
d'un exercice sinple; ils évalueront |['utilité
de cette méthode, particuliérenment en ce qui
concerne |l e contrdle du coul age.

- Les participants s'exerceront a preéparer un
registre de contr6le du stock pour un nois et
cal cul eront | e coul age.

17.8 C al | Liquidité

Obj ectif: Permettre aux participants de concevoir et
d entretenir un systénme de contrdle des |iqui-
dités



Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants étudieront un cas ou il man-

que de |'argent dans |a caisse d' un magasin;
ils essaieront de découvrir comment et quand

cela s'est passé et qui était responsable de |la

perte. |Ils suggéreront |es précautions a pren-
dre pour eviter de tels incidents et explique-
ront pourquoi | a coopérative et son personnel

tireront tous avantage d'un bon systene de con-
trol e de cai sse.

- Les probl énmes qui peuvent se poser quand on
paie et qu' on recoit de |'argent seront exposés
dans un jeu de roles. On identifiera | es causes
des probl énes et une |iste des points que |'on
doit garder présents a |'esprit sera préparée.

- Des dénonstrations pernettant aux partici-

pants d' apprécier |'inportance de travailler
avec néthode et de proceder selon |e node étab-
i, méne s'il y a des perturbations, quand ils

enregi strent les prix, additionnent, recgoivent
| "argent et rendent |a nonnaie.

- Al'aide de jeux de roles |es participants
s' exerceront a des noyens pratiques d' encal sser

|"argent et de rendre | a nonnaie.

Les participants étudi eront des descriptions
de trois nméthodes d' enregi strenent des ventes:
en utilisant une cai sse enregistreuse, en uti-
lisant des factures ou en utilisant une liste
de ventes au conpte et ils identifieront [e but
de | " enregi strenent de chaque vente.

- Les participants s'exerceront a enployer |es
mét hodes appropri ées pour conptabiliser les
ventes au conptant; a partir d une petite étude
de cas ils renpliront un "Rapport journalier de
ventes au conptant” et vérifieront si |le pro-
duit des ventes correspond a |'argent en caisse
et chercheront |'explication d une différence
éventuelle. Les participants identifieront |es
rai sons habituell es des nmanques ou des exce-
dents de liquidités et se nettront d accord sur
| es nesures a prendre quand cela arrive.
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17.9 Résultats et rapports

Obj ectif: Pernmettre aux participants de préparer des bud-
gets et des rapports conmerci aux et de procéder
a des contrdles réguliers pour voir si on a at-
teint les résultats prévus.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants se souviendront des résul -
tats attendus par le client et identifiés au
paragraphe 17.1 et ils discuteront pour savoir
si un gérant de nmgasin a été capabl e de répon-

dre a cette attente; ils suggéreront |es indi-
cateurs a utiliser conmme preuve d' opérations
r éussi es.

- Les participants, avec |'aide du fornateur,

anal yseront | es rapports annuel s de quel ques
coopérati ves, identifieront |eurs forces et
| eurs faiblesses et essaieront d' évaluer |eurs
perfornmances actuelles et |es perspectives fu-
tures.

. Les participants déterm neront |les chiffres
gu' il faudra surveiller continuellenent et non
seul enent a | ' occasion des rapports annuels, de
facon a garantir que |es opérations ne soient
pas perturbées (ventes, narges, coul age, manque
d' argent en cai sse, taux de rotation du stock,

colts d' exploitation, salaires). Ils étudieront
comment on doit contréler et nesurer ces fac-
teurs.

- Les participants anayl seront ces chiffres clé
dans |l e cas d' une coopérative de consonnati on
pour un certain nois, ils évalueront |es résul-
tats de |'entreprise et donneront au gérant des
conseil s en conséquence.

- On exposera aux participants |'objectif et
["utilité des budgets.

- Apartir dinformations detaill ées fournies
aux participants sur les résultats présents et

passés d'une coopérative, ils appliqueront,
sous |l a conduite du fornmateur, des techniques
appropri ées pour évaluer |es ventes, |'excédent

brut, les frais d'exploitation et |'excédent
net pour |'année a venir et prépareront un bud-
get en conséquence.
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- On apprendra aux participants a utiliser des
rapports conmerci aux nensuels a des fins de
contrble et ils prépareront des rapports de ce
genre sur | a base des informations qu' on | eur
aura fournies; ils conpareront ensuite | es bud-
gets préparés précédement et anal yseront |es
di ff érences.

17.10 Responsabilités

Obj ectif:

Permettre aux participants d' identifier |es de-
voirs et |les responsabilités qui inconbent aux

nmenbres du conité et aux gérants de coopérati -
Ves.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants diront coment |es responsa-
bilités sont réparties entre le comté et le

gérant dans leurs coopératives, ils relateront
| eurs expériences face a des probl emes rencon-
trés dans ce contexte et discuteront de |'im

portance de définir clairenent |es responsabi -
lités de toute personne inpliquée dans |a ges-
tion.

- Les participants parcoureront une |iste des
principales taches a renplir dans une coopéra-
tive de consommati on et décideront ce qui dev-
rait étre fait par le comté d une part et par
le gérant d' autre part.
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Organisation et gestion des cooperatives d'epargne et de crédit

18.1

But :

Pernettre aux participants d' organi ser et de
gérer des coopératives d' épargne et de crédit.

I I | Al | : s . II 7 |

di
Obj ectif:

Pernettre aux participants de décrire |les ca-
ract éristiques particulieres et |es principes
de fonctionnenment des coopératives d' épargne et
de crédit.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

A travers des di scussions en groupes, |es
participants se nettront d accord sur |es ob-
jectifs des coopératives d' épargne et de crédit
et sur la mani ére dont elles se distinguent des
autres institutions financiéres et ils défini-
ront ce qu' on entend par une "obligation ordi-
naire" d' une coopérative d épargne et de cré-
dit.

- Au noyen d'un exposé et d' une lecture on fera
connaitre aux participants les origines et
| ' histoire des coopératives d' épargne et de
crédit tant au plan international que natio-
nal. Ils se rendront conpte des probl énes qui

se sont posés au début et de | a mani ere dont
| es coopératives d' épargne et de crédit |es ont
r ésol us.

- Les participants étudieront |es neuf "princi-
pes de fonctionnenment des coopératives d' épar-

gne et de crédit" en détail; ils identifieront
" i mportance de chaque principe, nontreront par
des exenples coment il est appliqué au niveau

de | a coopérative d' épargne et de crédit et
suggéreront ce qu'on pourrait faire pour ane-
liorer |"application du principe.

18.2 La structure organisationnelle

Qbj ecti f:

Pernmettre aux participants de décrire et d' éva-
luer la structure organi sationnelle d' une co-
opérative d' épargne et de crédit.
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Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants décriront et prépareront des
diagranmes qui nontreront |'organisation de
| eur propre coopérative d' épargne et de crédit;
ils |l es conpareront a un nodel e d' or gani granme
et identifieront et expliqueront toutes |es
di fférences. Les participants expliqueront |e
concept de "dél égation” et identifieront |es
taches des conités, des agents et enpl oyés, et
| es décisions prises par |l es nenbres au cours

des assenbl ées général es.

- Les participants étudieront trois petits cas
concernant | es coopératives d' épargne et de
crédit confrontées a différents types de pro-
bl émes; |es participants discuteront |es possi-
bilités de coopération et suggéreront comment
| es coopératives d' épargne et de creéedit pour-
rai ent ensenbl e surnonter ces probl enes.

- Les participants étudieront un inprine inti-
tul é "Apercu du réseau des coopératives d' épar-
gne et de crédit" et une description de |eur
systénme national. On leur présentera | a struc-
ture de caisses |ligues, associations et du Wrd
Council of Crédit unions (WOCCU).

- On présentera aux participants | e réseau de
coopératives d' épargne et de credit dans |eur
pays et ils identifieront les activités et les
services fournis par des organisations a diffé-
rents niveaux.

E . |' s . |' s | s |-

oj ectif:

Permettre aux participants de déterm ner | e po-
tenti el existant dans une régi on donnée pour
une coopérative d' épargne et de crédit, d' orga-
niser le travail d un comté de pronotion qu
serait chargé des formalités et des nesures re-
gui ses par |les préparations nécessaires a |'en-
regi strenent d' une nouvel | e coopérative d' épar-
gne et de creédit.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- A partir d une étude de cas les participants
identifieront les informati ons dont on a besoin
avant de constituer une coopérative d' épargne
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et de crédit et suggéreront des noyens de |es
réunir.

- Les participants étudieront un fornulaire
pouvant étre utilisé pour préparer un "profil
d' adhérent” d'une coopérative d' épargne et de
crédit; ils discuteront de |'utilité de toutes
|l es informati ons contenues dans |le formulaire
et les sources a utiliser pour |les obtenir.

- On exposera aux participants le rdle d' un
"comté de pronotion" et ils proposeront un or-
dre du jour pour la premere réunion de nenbres
évent uel s.

- On exposera aux participants le réle de vo-
lontaires dans |a gestion des coopératives
d' épargne et de crédit; ils étudieront une |is-
te des taches que devront renplir | es menbres
du comté et discuteront les qualités idéales
qu' on devrait rechercher chez des candi dats

pY

éventuels a |'élection du comté de gestion.

- Les participants sinuleront entre eux une
él ection de nenbres du consei l

On demandera aux participants élus de faire un
petit discours pour expliquer que |es nenbres
du conseil peuvent étre de deux types: un type
gui se consacre davantage aux intéréts des mem
bres et un autre plus intéressé par |la prospé-
rité financi ére de |a coopérative d' épargne et
de crédit.

Les participants di scuteront des dangers des
deux extrénes.

- Les participants identifieront |es raisons
pour une coopératives d' épargne et de crédit
d'avoir un caractere | égal avant d' entrer en
fonction et on | eur exposera les formalités |o-
cales d' enregistrenent a renplir par de nouvel -
| es coopératives d' épargne et de crédit.

- Une conférence et une discussion pernettront

aux participants d' estiner |'inportance de pré-
parer soigneusenent |a prem ere assenbl ee gené-
rale; ils prépareront une liste de contrdle

dans cette intention et un nodéle d' ordre du
jour.



18.4 Service des nenbres

Obj ectif:

Pernettre aux partici pants d' organi ser et de
gérer des services efficaces a |"intention des
menbres dans | es donai nes de |' épargne, du cré-
dit, du conseil financier et de |'assurance.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Trois petits cas fourniront | a base de dis-
cussions sur |'inportance de |'épargne et les
aspects qui feraient d une coopérative d' épar-
gne et de crédit un bon endroit pour épargner.

- En groupes - les participants identifieront
| es responsabilités d' une coopérative d' épargne
et de crédit en ce qui concerne |'épargne et
feront une |liste des taches de gesti on.

- Les participants identifieront différents
nmoyens pour que | es nenbres fassent des dépoéts
syst émat i ques.

Les procedés appliqués pour enregistrer et
adm ni strer | es dépbts des nenbres seront dé-
nmontrés au noyen de jeux de réles et d' exerci-
ces pratiques. Les participants identifieront
|l es détails qui aident a instaurer |a confiance
dans | a coopérati ve.

- On exposera aux participants | es taches du
comté de gestion. Au noyen de discussions ils
identifieront |a double nature des responsabi -
lités du comté et de ses responsabilités tant
envers | a coopérative qu' envers | es nenbres.

- Les participants identifieront tous |es fac-
teurs gqu' un conmté de gestion d' une coopérative
d' épargne et de crédit doit considérer avant de
consentir un prét.

- Les participants étudi eront un nodel e de
"rapport au comté". Ils déterm neront son ob-
jectif et son utilité.

Les participants identifieront ce dont il
faut particulieéerenment tenir conpte pour éval uer
une demande de préts "productifs" et |es docu-
ments que devra fournir |'enprunteur.



Section 18
Feuille 3

- On présentera aux participants quel ques ra-
tios financiers utiles pour le conseil finan-
cier et |'évaluation de denandes de préts; a
partir de petits cas ils calculeront |le taux de
la dette, la solvabilite, etc.

Une étude de cas illustrera | e besoin et
| " usage d'une assurance en |iaison avec des
préts. Les participants parcoureront une |liste
de clauses d'assurance qu' on | eur expliquera et
dont on discutera selon |a denande; on |eur ex-
posera | es principes du cal cul des prinmes au
moyen d' un exercice sinple.

18.5 GCestiaon financiere

Obj ectif: Permettre aux participants d utiliser les prin-
ci paux instrunments de gestion financiere d une
coopérative d' épargne et de crédit.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- A travers une conférence et une di scussion
|l es participants étudi eront |es principes de
base de |a tenue des livres, en partie double,
et feront des exercices sinples qui nontreront
qu'ils ont conpris.

- On expliquera aux participants que | e budget
est un instrunent de |la gestion de | a coopéra-
tive d épargne et de crédit; ils étudieront |es
t endances économ ques et discuteront |'utilité
de cette étude.

- On exposera aux participants | es principales
stratégies d'investissenents financiers pour
ces coopératives et, en groupes, ils discute-
ront et prépareront des résunes des concepts de
"réserves", de "différentiel" et de "liquidi-
tés".

- On présentera aux participants |les calculs de
certains ratios qui peuvent étre utilisés pour

évaluer les performances d'une coopérative
d' epargne et de crédit; ils estinmeront |'utili-
té gu'il y a a faire des conparai sons avec |es

rati os d' années antérieures pour découvrir |es
tendances et de faire des conparai sons avec |es
rati os d' organi snes financiers du néne genre
pour identifier les points faibles et Iles
points forts de | eur propre coopérative.



18.6 Direction générale

Obj ecti f:

Pernettre aux participants d' organi ser un bon
travail d' équipe entre e comté de gestion et
| a gestion, d organiser |e recrutenent du per
sonnel, de préparer les objectifs et |es plans
d' activités pour |es opérations et de surveil -
ler leur réalisation

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

Les participants examneront |la |iste des
t&ches du comité de gestion utilisée au para-

graphe 18.3 et, en particulier, ils citeront
des exenples de politiques a suivre conpris
dans cette liste. Ils discuteront et identifie-

ront des directives généeral es pour |es organes
déci deurs et s'adonneront a un exercice visant
a él aborer des politiques.

- Les participants passeront en revue la liste
des taches du conité de gestion utilisée au pa-
ragraphe 18.3 et donneront, en particulier, des
exenpl es de politiques a suivre inclus dans
cette liste. Ils discuteront et déterm neront
des directives général es pour | es organes de
déci sion et feront un exercice consistant a
él aborer des politiques.

- Au noyen d'une conférence et d'une discussion
les participans identifieront |es principaux
dormai nes de responsabilité du conmté et du gé-
rant; ensuite, ils procéderont, en groupes, a
un exercice sur |le théne "Qui déci de dans une
coopérative d' épargne et de crédit?"

- Les participants étudieront un nodel e de des-

cription de tache pour |le poste de gérant de la
section des préts dans une coopérative d' épar-

gne et de crédit et une liste de contrdl e pour
| es préparations de descriptions de taches et
suggéreront conment |es utiliser pour améliorer

| a gestion. Chaque participant, en consultation
avec les autres, préparera une description de
t aches pour son propre enpl oi.

- Les participants, au noyen d' un jeu de roles,
s' exerceront a interviewer des candidats a un
post e vacant dans une coopérative d' épargne et
de credit.
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- On présentera aux participants une techni ques
de planification systématique. |ls identifie-
ront toutes |les étapes de la planification et
de la réalisation d une activite.

- On exposera aux participants |a bonne nmani ére
pour une coopérative d' épargne et de crédit de
préparer des objectifs. Ils s'exerceront a dé-
finir des objectifs a partir d une courte étude
de cas.

- A partir d une courte étude de cas, |es par-
ticipants s'exerceront a identifier les activi-
t és nécessaires pour atteindre un objectif don-
ne.

- Les participants anal yseront un plan d' action
et discuteront ce qui, dans ce plan, pourrait
aller mal; ils suggéreront ce qu' on pourrait
faire pour élimner tous risques d' erreur et
d' une facon générale décriront le réle du com -
té de gestion ou de la gestion dans |le contréle
des activiteées.

18.7 Education et pronntion

Obj ecti f:

Pernettre aux participants de faire des analy-
ses des besoins d' éducation et de fornation
dans | es coopératives d' épargne et de crédit,
de dével opper et de réaliser |les activités né-
cessaires a la pronotion et a |'augnentation
des adhérents de |a coopérative.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Al'aide d un exposé et d'une discussion on
présentera aux participants le travail d' un co-
mté chargé de |'éducation dans une coopérative

d' épargne et de crédit; ils identifieront |es
groupes ci bles pour son travail et feront une
liste des raisons de |'information et de |'édu-

cation des nenbres.

- On fera connaitre aux participants | es netho-
des d' anal yse des besoi ns d' éducation. Un ques-
tionnaire a ce sujet sera discuté et angelioré
par |es participants.

- Les participants suggéreront conment attein-
dre des groupes extérieurs conme des nenbres
potentiels ou des personnes influentes qui peu-
vent avoir besoin d informations sur les acti-



18.8

Cantroble et

vites des coopératives d' épargne et de crédit.

- Apartir d une étude de cas, les participants
rédi geront un programre d'information et d' édu-
cation portant sur un an, proposant des activi-
tés a réaliser, la nmaniere de | es organi ser et
donnant | e colt approxinmatif du programe. Le
progranme proposé sera présenté au conité de
gestion dans un jeu de réles ou quel ques parti -
cipants jouant le rdle de directeurs énettront
des doutes sur |'efficacité des activités pro-

poseées.

- Les participants appliqueront |a technique de
pl ani fication apprise au paragraphe 18.6 a un
programre de recrutenent de nouveaux menbres.

Ils travailleront de mani ére systémati que pour

déternmi ner |les groupes cibles, |les objectifs,

|la stratégie, le plan d' action et |es néthodes
d' éval uati on.

- Les participants donneront des exenples de
toutes les différentes nét hodes de canpagne
qu'ils ont utilisées ou dont ils ont entendu
parl er pour attirer des épargnants; un exercice
de brainstormng fournira d' autres nméthodes
qu' on ajoutera a la liste.

- Les participants identifieront |es diverses
met hodes de conmuni cati on avec | es nenbres dont
di sposent | eurs coopérative d' épargne et de
crédit; ils classeront |es médias par ordre
d efficacité et de colts.

prévi sion des contes

oj ectif:

Pernettre aux participants de décrire le réle
et la responsabilité d un comté de surveill an-
ce d'une coopérative d' épargne et de crédit et
expl i quer conment procéde un tel conmité.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

On expliquera aux participants |l es concepts
de révision externe et interne des conptes; une
"liste de contréle d' un conmité de surveillance"
sera utilisée come base de présentation des
taches d'un réviseur des conptes; ces derniéres
seront expliquées, on en discutera et elles se-
ront illustrées par divers exenples pratiques
comre des copies de fornulaires, de registres
et de conptes.
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Organisation et gestion
des coopératives de travailleurs

19.1

But : Pernmettre aux participants de conseiller les
nmenbres d' une coopérative en mati ére d' organi -
sation, de gestion et de dével oppenent de | eur
entrepri se.

L'initiative

bj ecti f: Pernettre aux participants d' identifier et de
jouer un role approprié en tant que conseillers
ext érieurs d' une coopérative de travailleurs
dans sa phase initiale.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, a |'aide d une étude de cas
et d' une discussion en groupe, identifieront le
réle qu'ils peuvent jouer pour aider |es coopé-
rateurs. Des conférences et des discussions
aideront a aneliorer |'aptitude des partici-
pants a donner des conseils aux nenbres de co-
opératives de travailleurs.

19.2 Le plan

19.3

Qbj ectif: Permettre aux participants de donner des con-
seils et d obtenir que | es futures coopératives
de travailleurs présentent un plan d' action
sinple mais détaillé qui |eur pernettront de
financer et de démarrer efficacenent |eurs ac-
tivités.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es
- Un jeu de roles illustrera |l e réle du con-

seiller dans |'aide apportée aux groupes pour
formul er un plan d'action pour |a coopérative.

le marché et la commercialisation

Qoj ectif: Permettre aux participants de conseiller et
d' aider les nmenbres d'une coopérative de tra-
vailleurs a commercialiser et a vendre | eur
produits.
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Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Dans une séance de brainstormng |es partici-
pants établiront une |liste des probl énes |es
plus fréquents que rencontrent |es coopératives
de travaill eurs.

- Un dial ogue (présenté ou enregistré) pernet-
tra aux participants didentifier les activités
i npl i quées par |a commercialisation.

- Une discussion en groupe aidera |les partici-
pants a identifier le produit, le prix, la pro-
nmotion et le lieu de livraison et |es rattache-
ra aux fonctions de commercialisation d une co-
opérative de travailleurs.

- Une séance de brainstormng aidera |es parti -
cipants a reconnaitre le rdle qu'ils jouent
comme conseillers plutdt que celui qu'ils ont
en réalité dans | a conmrercialisation

19.4 Llocaux, équipenent et natieres premeres

Qoj ectif:

Pernmettre aux participants d' aider et de con-
seiller |les nenbres d'une coopérative de tra-
vaill eurs existante ou futre dans | e choix et
| "achat de | ocaux, équi penment et matériels ap-
propri és.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On proposera aux participants trois ensenbl es
de solutions parm |esquelles ils devront choi-
sir la neilleure en ce qui concerne |le choix et
| "achat des | ocaux, de |'équi penent et des na-
tériels pour des coopératives de travailleurs.

- Des conférences, des séances de brainstorning
et des di scussions seront utilisées pour per-
mettre aux participants de conseiller |les nmem
bres sur le choix de la neilleure solution.

19.5 Ei , | , hoi | i

Qoj ectif:

Pernettre aux participants de conseiller et
d' ai der | es nenbres de coopératives de travail -
|l eurs a éval uer |eur capacité, a établir les
neilleurs prix et a choisir le neilleur travail
pour |eurs entreprises.
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Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Deux exercercises pernettront aux partici-
pants d' appliquer |les notions de coldts fixes et
variables ainsi que le seuil de rentabilité.

- Les participants anal yseront une étude de cas
et déterm neront |les colts inpliqués dans |a

production et la fourniture de matériel et de
nobi I ier de fagcon a pouvoir conseiller les mem

bres sur les prix qu'ils devraient fixer.

- . (i .

oj ectif: Pernmettre aux participants de conseiller et
d' aider |es nenbres de coopératives de travail -
| eurs a gérer efficacenment |es finances.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On utilisera des conférences, des séances de
brai nstorm ng pour apprendre |les principes de
base de | a gestion financiére et |eur applica-
tion dans une coopérative de travailleurs.

- Une etude de cas aidera les participants a
conseil |l er Ies nenbres sur_la mani ere de trai-
ter avec les institutions financieres.

19.7 igine des fonds

19.8

Obj ectif: Pernettre aux participants d' aider |es nenbres
de coopératives de travailleurs a identifier
des sources de financenent appropriées.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants anal yseront une étude de cas
présentant quatre noyens d' obtenir des crédits
et décideront quel serait |le plus favorable
dans | e cas d'une coopérative de travaill eurs.

La gestion de |'argent

Qoj ecti f: Pernettre aux participants de préparer et de
faire un bon usage d' exposés sur |es conditions
et | es opérations financiéres d' une coopérative
de travaill eurs.



19.9

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Au noyen d' études de cas |les participants dé-
term neront les profits et pertes réalisés par
une coopérative, prépareront un état financier
nmontrant |'origine et |'utilisation des fonds,
donneront leur opinion sur la situation finan-
ciere de |"entreprise et sur le sujet de savoir
si |l es nenbres devraient ou non étre rénunéres.

N 8¢ S|

Obj ecti f: Pernettre aux participants d attirer |'atten-
tion des nenbres de coopératives de travail -
| eurs sur |l e besoin d établir des procédures
appropri ées et efficaces pour prendre des déci -
si ons.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Une étude de cas soulignera le fait que les
déci sions dans une coopérative de travailleurs
doi vent étre prises par |es nenbres eux-nménes
et non par |eur conseiller.

19.10 DlLagnostic et renedes

19.11

bjectif:- Pernettre aux participants d' évaluer |a condi-
tion d' une coopérative de travailleurs noribon-
de, d' en identifier les raisons et de recoman-
der des renedes appropri és.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants anal yseront une étude de cas
et un jeu de rb6les pour établir | es causes de
| * échec d'une coopérative de travailleurs et
proposeront des noyens d' anéliorer |a situation
de |"entreprise.

Lanificati e | an

Obj ectif: Pernettre aux participants de conseiller et
d' ai der | es nenbres de coopératives de travail -
leurs a planifier et a établir un budget pour
| " avenir.
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Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants anal yseront une étude de cas
en deux parties a partir de laquelle ils dev-
ront préparer un conpte d' exploitation et un
bilan et determ ner parm un certain nonbre
d offres le travail qul conviendrait |e meux a
| a coopérative et que | es menbres devraient ac-
cepter, le bénéfice que |'on pourrait en reti-
rer et estimer le cash flow inpliqué.
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Tenue des livres et conptabilite

20.1

20. 2

20. 3

But : Permettre aux participants de tenir les livres
de conptes, d' établir un bilan d' exercice preé-
limnaire et de découvrir par eux-nénes |a né
cessité et |"inportance d un bilan et d un com
pte d' exploitation pour une coopérative.

\E . ,

Obj ectif: Pernettre aux participants de découvrir par
eux- ménes |l a nécessité et |'inportance d' un bi-
lan et d'un conpte d' exploitation pour une en-
treprise coopérative.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Une étude de cas fournissant des informtions
sur une coopérative aidera |les participants a
dével opper, sous la direction du formateur, des
noti ons de base sur |es sources et |es nodes
d' utilisation des fonds, |le revenu, |es dépen-
ses et |'excédent.

Le besoin de contréles journaliers

obj ectif: Pernettre aux participants d'identifier et
d établir une liste du genre d'information né-
cessaire au contrOle journalier des opérations
financi éres d' une coopérati ve.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Un nonbre de bréves études de cas illustre-
ront |es probl énmes qui peuvent se poser si le
systene de contrdle financier d une coopérative
fait défaut; a partir de la, les participants
définiront les informations requi ses par un gé-
rant et en feront la liste, en précisant |a
fréquence de sa nmise a jour.

I . hle d : oy

Qoj ectif: Pernettre aux participants de décrire et de
faire un diagranme du systene conptabl e d' une
coopérative en indiquant |'origine et |"utili-
sation de chaque rubrique.



Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Apartir de la liste produite aux paragraphes
20.1 et 20.2, les participants dével opperont en
groupes | eur propre systéne de conptes afin de
fournir |I"informati on nécessaire de la facon |la
plus rapide et la plus précise possible.

- Les participants seront confrontés a un sys-
tenme conptabl e él aboré et appliqué par une co-

opérative existante et ils |le conpareront au
leur. Ils découvriront |a nécessité de chaque
rubrique et |'interdépendance essentielle de

| " ensenbl e des informations et apprendront a ne

pas considérer les différentes opérations conp-
tabl es isol ées | es unes des autres.

20.4 Transactions financiéres et preniéres écritures

obj ectif:

Pernettre aux participants de définir les
transactions financieres, de les identifier
quand elles ont |ieu dans une coopérative et de
préparer les prem eres écritures a passer sur
| es conptes.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants exam neront un grand nonbre
de conptes de coopératives et déterm neront |es
eécritures qui représentent des transactions fi-
nanci eres et celles qui sont noins inportantes.

- Les participants identifieront |es fagons
dont ces transactions financieres sont effecti-

vement enregi strées quand elles ont |ieu pour
la premere fois

205 | {2 | bilité A doubl f e

oj ectif:

Permettre aux participants d' effectuer et
d utiliser a des fins pratiques de gestion un
systene de conptabilité a double entrée, consi-
déré non pas comme | e seul noyen val abl e de dé-

crire |l es deux aspects qu'inplique toute trans-
action commerci al e.

Mét hode d' ensei gnenent possi bl es

Les participants utiliseront |es concl usions
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du paragraphe 20.1 et |les grandes |ignes d' un
bilan établi a ce nonent-la afin de nmettre en
relief la notion des ressources financi eres et
| eur utilisation, identifiant ainsi |e double
aspect de toute transaction comercial e.

- Par une série d exenples et d' exercices pra-
tiques, |es participants definiront |es deux
aspects d' un échantill onnage de transactions
financi éres d' une entrepri se coopérative.

20,6 Cdassification des conptes

oj ectif: Permettre aux participants d'identifier | a
classification de base des conptes et d' établir
un plan conptabl e adapté a une coopérative don-
née.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants seront confrontés a une | on-

gue liste de transactions effectuées par une
coopérative et devront |les classer selon un
systene de leur choix. On |leur nontrera ensuite
| es principaux conptes d' une entreprise commer -
ciale quelconque et ils identifieront ceux qu

restent a inclure dans la conptabilité de
di vers types de coopérati ves.

- Les participants assortiront des groupes de
conpt es avec de breves descriptions des coopé-
ratives auxquelles ils s'appliquent.

- Les participants évalueront et, |le cas éché-
ant, nodifieront |es groupes de conptes utili-
sés par des types de coopératives données.

20.7 lmputation aux conptes

Qbj ectif: Pernettre aux participants d'inputer les trans-
actions term nées aux conptes correspondants.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- A partir des groupes de conptes exani nés au
par agr aphe 20.6, |les participants inputeront un
certain nonbre de transactions aux conptes cor-
respondants. Il's discuteront et corrigeront
| eurs écritures et ils s'exerceront a enregis-



trer des transactions de plus en plus conpli -
quées.

20.8 Balance des conptes

bj ectif: Pernettre aux participants d' établir |a bal ance

des conptes d' une coopérative au terne d' un
exercice financier.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants établiront |a bal ance d' un
certain nonbre de conptes entre | esquels doi -

vent se faire des passations; ils discuteront
|l es résultats obtenus et les corrigeront s'il vy
alieu.

- Les participants exam neront des situations
dans | esquelles | a balance des conptes n'est
pas exacte et trouveront |'origine des erreurs

commi ses.
20.9 |le bilan
Qoj ecti f: Pernmettre aux participants d' établir et d' ana-
| yser un bilan a partir d' un certain nonbre de
conpt es.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- En utilisant un certain nonbre de bal ances de
conptes, les participants essaieront d' établir
un bilan d' exercice du genre de celui qu'ils
ont dével oppé pour eux-nenmes dans ses grandes
i gnes au paragraphe 20. 1.

- Les participants conpareront leurs résultats
et discuteront |es diverses regles applicables
al'établissenent d un bilan de fagon a savoir
ce qui est requis dans | eur pays et de se ren-
dre conpte qu'il ne s'agit |la que d' une conven-
tion.

Les participants répondront aux questions
concernant |la gestion et les résultats obtenus
par un certain nonbre d entreprises, a partir
des bilans; ils apprendront ainsi a analyser un
bilan et se rendront conpte du besoin pour un

rapport de gestion de fournir une inage com
plete de |la situation.
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20.10 _Les conptes finaux

Obj ecti f:

Pernettre aux participants d' établir et d' ana-
| yser un ensenbl e de conptes finaux d' une co-
opérative en tenant conpte des prescriptions
| égal es.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants reprendront un nonbre accru

d écritures comre celles qu'ils ont utilisées

au paragraphe 20.9 afin d' établir un rapport de

?estion qui sera joint au bilan déja etabli a
a section précédente.

- Les participants discuteront |la nécessité de
rapports de situation périodi ques (de journa-
liers a annuels) et ils détermneront le type
de rapport |le plus appropri é aux entreprises
qu'ils connaissent. Ils conpareront |eurs con-
cl usions aux prescriptions | égales courantes.

- Les participants identifieront les erreurs
qui existent dans un certain nonbre de groupes
de conptes et ils déterm neront quel conpte ou
passation conptable ils proposeraient de veéri-
fier pour corriger les erreurs.

- Les participants se prononceront sur |'effi-
cacité de |la gestion d' un certain nonbre d' en-

treprises par référence a des groupes de conp-
tes détermnés.

20.11 Anortissenent du capital fixe

Qoj ectif:

Pernettre aux participants d' expliquer |a no-
tion d anortissenent de capital fixe, de cal cu-
ler |"anortissenment selon | a pratique conptable
et d' expliquer coment |'anortissenent affecte
|l e conpte d' exploitation et |le bilan et de te-
nir un livre d inventaire des actifs inmmobili -
sés.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants, en groupes, discuteront |a
durée de vie de divers actifs immobilisés d une
coopérative; ils la conpareront avec |es pério-
des d'anortissenent selon les regles de la pra-
ti que conptable et cal cul eront |a dépréciation
annuel | e des diverses i mobilisations.



20.12

20. 13

20. 14

- Les participants discuteront de |a nmaniére
dont |'"anortissenent affecte le conpte d' ex-
ploitation et le bilan. On | eur présentera un
livre d inventaire des immobilisations et ils
s'exerceront a |"utiliser et a calculer les re-
ports a passer au conpte d' exploitation et au
bi I an.

: Lité

Obj ecti f: Pernettre aux participants de décrire le syste-
me fiscal de leur pays et son effet sur les co-
opératives et de prendre |les dispositions né-
cessaires pour observer |les reglenents et ré-
duire au mninmum|'inpact de la fiscalité sur
|"entreprise et ses nenbres.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On exposera aux participants |les réglenents
qui s'appliquent a des questions conme |'anor-
ti ssenment des inmobilisations, |la conptabilité
patrinoniale ou |la val eur estimée du stock, qui
peuvent différer des pratiques conptables ordi-
naires.

Contréles journaliers: conptes des nenbres

Qoj ectif: Pernettre aux participants de tenir et d utili-
ser des conptes de coopérateurs.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es
- Les participants "trieront" des groupes re-
présentatifs de conptes individuels de coopéra-

teurs afin de détermner |les nmesures a prendre
et d' évaluer la gestion de | a coopérative.

Controles journaliers: fourni sseurs et clients

Qbj ecti f: Pernettre aux participants de tenir et d utili-
ser efficacenent |es conptes des débiteurs et
des créanciers d' une coopérative.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants cal culeront | es nontants dus
aux créanciers et les dettes des débiteurs et,
par des probl énes sinul és, se rendront conpte
des avantages de pouvoir a tout nonment di sposer
d' une bal ance des conptes.
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- Les participants anal yseront des groupes de
conptes de débiteurs et recomanderont des ne-
sures appropri ées.

20.15 Controles journaliers: rapports internes

Obj ectif:

Pernettre aux participants de concevoir, faire
fonctionner et utiliser un systéne efficace de
contrdles internes qui fournit égal enent des
i nformati ons pour |es conptes finaux.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Al'aide des études de cas ou | es conptes ne
sont utilisés que pour des raisons statutaires,
| es participants identifieront |e besoin de te-
nir des fiches de salaires, de dépenses, etc.

- Les participants exam neront des systenes
d' enregi strenent journalier pernettant de dé-
tecter erreurs et fraude et recomanderont |es
actions appropri ées.

20.16 Contréle des liquidités

oj ectif:

Pernettre aux participants d' utiliser des sys-
temes conptables destinés a faciliter |l e con-

tréle et a garantir la sécurité des |iquidités.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants exam neront une série d'étu-
des de cas ou de |'argent a nmanqué dans | a
cai sse de |l a coopérative et identifieront le
genre de systenes de contrb6les qui faisaient
def aut .

- Les participants, en petits groupes de tra-
vail, essaieront de "frauder" des sociétés fic-
tives de facon a nettre en relief les |acunes
des systenes de contrdl es en vigueur

20.17 Paienments aux producteurs

oj ectif:

Pernettre aux participants de déterm ner |es
facteurs a prendre en considération |ors de
| * él aborati on de systénes de pai enent et de
leur pernettre d'élaborer un systeéene sinple
pour une entreprise.



Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants exanm neront une série de
systenes de pai enent dans un certain nonbre
d' études de cas ou | a coopérative achete au
conptant |es produits de ses nenbres ou bien
agit en qualité d agent.

- Les participants, en groupes de travail, eéva-
lueront |la faisabilité de ces systenes, eu
égard aux divers types de cultures, et ils éla-

boreront un systéne adapté a un cas spécifique.

20.18 Exploitation utile des conptes

Obj ectif: Pernmettre  aux participants d' appliquer ce
gu'ils ont appris sous fornme de procédés conp-
tables corrects et de traiter utilenent |'in-
formation recueillie et présentée.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, au noyen d' exercices, prou-
veront qu'ils sont capables de travailler en
partant des premi éres écritures jusqu' aux conp-
tes finaux; toute lacune sera conbl ée par des
instructions et des exercices conpl énentaires.

- On présentera aux participants, en groupes,

un certain nonbre de différentes écritures a

di vers stades du processus conptable, et on

| eur demandera d'effectuer |es passations conp-

t abl es correspondant aux stades suivants et de
recomrander toute autre nesure nécessaire.
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Cal cul et contrdol e des codts

But : Pernettre aux participants d' él aborer, d'ex-

ploiter et de faire un usage efficace de sys-
témes sinples de cal cul des codts.

21.1 Pourquoi calculer les coldts ?

Qbj ectif: Permettre aux participants d' expliquer pourquoi
il est nécessaire de connaitre |les colts des
produits et des processus, néne si les prix de
vente sont hors de | eur contrdle.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Les participants étudi eront un rapport de
gestion d'une entreprise coopérative et diront
pour quels objectifs un gérant peut avoir be-
soin d une information sur |les co(ts plus dé-

taill ée que celle qui est normal enent fournie
dans ces rapports.

- Les participants anal yseront une série de pe-
tits cas et determ neront les informations sup-

pl énment ai res dont on a besoi n dans chaque cas
pour prendre une déci sion.

21.2 Colits et volume des activités

Qoj ectif: Pernmettre aux participants d identifier les re-
| ations entre |l es colts et |le volune des acti -
Vités

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Atravers un exposé et une di scussion portant
sur divers exenples d ordre pratique, |es par-
ticipants exam neront |e conportenment des codts
a différents niveaux de production et déterm -
neront ceux qui restent fixes pour |'ensenble
de ces nivaux, ceux qui varient directenent en

fonction de |la production et ceux qui sont "se-
m-fixes".

21.3 l|la variabilité des colts et le seuil de rentabilité

Obj ectif: Pernmettre aux participants d' évaluer |a varia-
bilité des colts a partir de résultats obtenus
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dans | e passé et d' estimer les résultats futurs
en calculant le seuil de rentabilité.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants feront quel ques cal cul s des
colts de transport et de stockage pour des vo-
| unes de céréales qui varieront afin de se ren-
dre conpte de la différence entre les colts
fixes et |les colts variables.

- Les participants, en groupes, analyseront une
étude de cas ou il leur faudra calculer le
seuil de rentabilité d une entreprise de com
merci al i sation agricol e.

21.4 CoOts directs et frais généraux

21.5

Qoj ecti f: Pernettre aux participants de distinguer entre
les colts directs et indirects, ou "frais géné-
raux" et de déterm ner | es aspects des probl e-
nmes i npliqués par leur affectation a différen-
tes activités.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Deux groupes de participants seront confron-
t és avec deux cal culs de prix pour |le nméne pro-
duit, prix qui different considérabl enent par
suite de la mani ére dont les frais généraux ont
été inmputés. Un exercice de jeu de rdoles nettra
en lum ere |les probl émes suscités par |'inputa-
tion conptable de frais généraux conjoints et
par le calcul du prix du produit.

Les partici pants donneront des exenpl es de
frais généraux dans | eurs propres entreprises.

E 7 . . | E . 7 7z

Qoj ect i f: Permettre aux participants de sél ectionner des
met hodes appropri ées pour reépartir les frais
généraux sur différentes activités.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es
- Une étude de cas décrira les activités et |es

colts inpliqués par | e stockage et |a manipul a-
tion d intrants agricol es dans une coopérati ve;



Section 21
Feuille 2

| es participants déterm neront si on doit baser
la répartition des frais généraux sur |e poids,

| a durée du stockage, |la valeur ou |le volune de
différents produits.

21.6 Centres de colits

Obj ecti f:

Pernettre aux participants de détermnm ner des
centres de colts au sein de |eur coopérative et
de déterm ner des noyens appropri és de nesurer
| a producti on.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

21.7 Recueil des

- Par des discussions |les participants déterm -
neront |les "centres de codts" des coopératives
qui ont différentes activités; ils proposeront
ensuite des criteres pour décider si une cer-
taine activité ou fonction de divers centres de
colts peut ou non étre nesur ée.

données _ de colits

Qoj ectif:

Permettre aux participants d établir et d'ex-
pl oiter des systénes pour recueillir |es don-
nées nécessaires a un systene d' établissenent
des colts.

Met hodes. d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, en groupes, exam neront une
étude de cas donnant des informations général es
et les colts des opérations de transport d' une
coopérative; ils déterm neront a) |les informa-
tions conpl énentaires dont |le gérant a besoin
pour savoir si les services de transport sont
ou non vi ables, b) |es docunents nécessaires
pour réunir |'information désirée, et c) la ma-
ni ére dont les informations réunies seront uti-
| isées et anal ysées par |le gérant.

21.8 _Pourquoi les colts changent-ils ?

oj ectif:

Permettre aux participants de faire la distinc-
tion entre | es changenents dans | es colts qui
sont causés par |le volune, par le rendenent et
par le prix et de proposer, |le cas échéant, des
noyens appropriés d'y rengdier.
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Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On donnera aux participants des informations
plus détaill ées sur |l es opérations de transport

décrites au paragraphe 21.7: ils anal yseront le
colt de chaque véhicule et | e colt de chaque
fonction du transport pendant | es deux dernie-

res années, identifieront les notifs de préoc-
cupation et déterm neront si des probl enes sont
causés par | es changenents de colOt ou d'usage
et feront des propositions sur ce que devrait
faire |l e gérant.

21.9 Calts _narginaux

bj ecti f: Pernettre aux participants d'identifier les
colts que |'on peut directenent associer a une
certaine activité et de prendre des déci sions
appropri ées reposant sur une anal yse de |'effet
réel de | " accroi ssement ou de la r éducti on
d' une activité.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants étudi eront une étude de cas
sur |l es colts de transport et écouteront une
di scussi on enregistrée entre | e superviseur du
transport qui veut reduire le transport pour
écononi ser de | "argent et | e gérant qui veut

utiliser au maxi rum | es véhicul es di sponi bl es;
|l es participants noteront | eurs argunents et
conprendront ce qu' on entend par "colts nargi-
naux" .

21.10 Colts standard et budgets

Obj ecti f: Pernettre aux particiapnts de déterm ner |es
colts standard quand ils préparent un budget.

Mét hode d' ensei gnenent possi bl es

- On exposera aux participants Il es techniques
d' ét abl i ssenent des co(ts standard et, sur | a
base d'informati ons qu' on | eur aura fournies,

cal cul eront |l es colts standard et prépareront
un budget pour une certaine activite.

21.11 Analyse d' écart

Cbj ecti f: Pernettre aux partici pants d' adopter des stra-
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t égi es approprieées pour réduire |les colts et
éviter d' aborder de maniere inefficace |es pro-

bl émes que posent des colts excessifs.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Une etude de cas présentera une "canpagne
type de réduction des codts"; |es participants

exam neront |es mesures proposées et déci deront
dans quell e nesure elles seront efficaces et,

si possi ble, proposeront de neilleures sol u-
tions.
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Section 22
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Gestion financiere

But :

22.1 'est-ce

(bj ecti f:

Permettre aux participants de préparer et
d utiliser des budgets et d' analyser, d inter-
préter et de se servir des contes d' une entre-
pri se coopérative de nmaniére a faire le neil -
| eur usage possible des ressources de |'entre-
prise et a fournir le neilleur service possible
a |la coopérative, a ses nenbres et a ses cli-

ents.

ue la gestion financieére ?

Pernmettre aux participants de déterm ner |es
genres de probl enes que cause |a gestion inef-
ficace d' entreprises coopératives et, ainsi, de
se rendre conpte de |"inportance d améliorer |a
gestion financiere.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On exposera aux participants une série de
descriptions de probl émes dans des coopératives
qui, au prem er abord, peuvent senbler prove-
nir de causes qui ne sont pas d' origine finan-
ciere. Ils analyseront ces probl énes et se ren-
dront conpte qu'ils auraient pu étre évités par
une angélioration de |a gestion financieére.

22.2 Aspect fipancier d'une entreprise

Obj ectif:

Pernmettre aux participants de décrire |'état
d' une entreprise coopérative du point de vue
financier.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Les participants dével opperont eux-ménes |es
concepts sur | esquels repose | a description
d' une entreprise du point de vue des ses res-
sources financieres et de |'utilisation qu'on
en fait. Ils se serviront ensuite de 1'"histoi-
re" sinplifiée d une coopérative en él aborant
et en changeant son bilan pour nontrer les di-
verses transactions qui ont lieu



22.3 lLe rapport de gestion

Obj ecti f:

Pernettre aux participants de conparer un rap-
port de gestion et un rapport de situation et
de déterm ner |leurs relations.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On donnera aux participants la |liste des
transactions qu'ils ont utilisée dans |e cours

précédent et ils déterm neront celles qui ont
une relation avec les résultats d' exploitation
de |"entreprise. Ils construiront eux-nménmes un

conpte de profits et pertes ou rapport de ges-

tion pour |'entreprise et ils déeterm neront et
anal yseront les relations entre | es deux fornes

de rapport.

22.4 Ratios financiers

oj ectif:

Pernettre aux participants d' éval uer des finan-
ces et la gestion financieéere d une coopérative
en utilisant des ratios financiers appropriés.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants seront confrontés a une sé-
rie de chiffres provenant de conptes d'entre-
prises coopératives et ils s'apercevront que
des ordres de grandeur n'ont en eux-ménes pas
dintérét, étant donné que c'est la relation
entre différents chiffres qui doit étre cal cu-
| ée de nmaniere a aider la gestion a faire un
di agnostic de |'état des entreprises. Ils dé-
term neront eux-nménes les ratios les plus in-
téressants et | es appliqueront dans un exerci -
ce. Ils se rendront conpte aussi des dangers
gue conporte |'application de ratios standards.

22.5 Besoins de préts

Obj ecti f:

Pernettre aux participants d'utiliser aussi
| argenent que possible | es fonds que possede
| eur entreprise avant d' essayer d'en trouver a
| " extérieur.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants anal yseront un ensenble sim
pl e de conptes d' une entreprise coopérative et
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identifieront |les biens qui nobilisent plus de
fonds qu'il ne serait nécessaire. |Ils déterm-
neront des noyens de récupérer ces fonds pour
| es enpl oyer e mani ere plus rentable.

22.6 Saurces de fonds

22.

7

Obj ecti f:

Permettre aux participants didentifier les di-
verses sources externes de fonds dont dispose
une coopérative et d' évaluer celles qui con-
vi ennent dans des circonstances particuliéres.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

. Les participants identifieront |es diverses
ressources financi eres dont disposent |es co-
opératives et |les classeront par ordre de preé-
férence. Ils analyseront ensuite | es avantages
et inconvénients respectifs de chaque ressour-
ce.

- On |l eur donnera des rapports conptables sim
plifiés d un certain nonbre d entreprises co-
opératives et ils décideront quelle source par-
ticuliére de financenent chaque entreprise dev-
rait capter.

Préts bancaires

Qbj ectif:

Permettre aux participants de solliciter et
d' obtenir des préts bancaires pour |eur coopé-
rati ve quand ce node de financenent s'inpose.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On exposera aux participants | e concept de
revenus des investissenments et ils cal cul eront
le revenu additionnel qu'ils devront obtenir
avec |'argent enpruntée a une banque avant que
| a transaction s'avere profitable pour |'entre-
prise. Ensuite, di vi sé en deux groupes, ils
anal yseront une étude de cas; un groupe s'ef-
forcera de faire une liste de toutes |es ques-
tions possibles gu' un gérant de banque posera a
| "entreprise qui demande un prét; |'autre grou-
pe essai era de deviner |les questions que |le
gérant pourrait poser et d' avoir des réponses
toutes prétes a ces questions. Les deux groupes
conpareront leurs listes en jouant a un jeu ou
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| es gagnants seront |les "directeurs de banques”
S'ils ont trouvé plus de questions acceptabl es
gue les solliciteurs de préts n'ont trouvée de
réponses, et vice versa.

22.8 (Cestion de |'argent

oj ectif: Pernmettre aux participants de gérer | e nouve-
ment de |'argent au sein de |eur coopérative de
mani ére a réduire au mninmum | 'argent qui dort
et de maxim ser |es occasions de faire des in-
vesti ssenents rentabl es.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

Les participants discuteront |a val eur de
| *argent conptant en tant que tel et se rend-
ront conpte que c'est de |'argent qui dort, ce
gui n"est justifié que si on a besoin de |"'ar-
gent dans un délai plus bref que celui qu'i
faudrait pour retirer de |'argent investi de
mani ére plus rentable. Les participants écoute-
ront un dial ogue entre un gérant trés conserva-
teur et un autre trés agressif et discuteront
les différences d opinion et déterm neront
guelle attitude est neilleure pour gérer |'ar-
gent.

22.9 lLa gestion des dettes actives

Qbj ecti f: Pernettre aux participants de donner des cré-
dits a des clients quand cela convient et de
gérer ces conptes de telle maniére que |'entre-
prise en tire le plus grand profit possible.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants se rendront conpte qu' accor -
der un crédit est |a méne chose que préter de
| "argent au débiteur; ils déterm neront |es
colts et utilités associés a |"accord d' un cré-
dit et discuteront les différents noyens d' en-
courager les clients a payer leurs facteurs
plus rapidenent. A |l'aide d un exercice, ils
apprendront comre "vieillir" les dettes acti -
Ves.
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22.10 _Gestion du stack

Qbj ectif: Permettre aux participants a mintenir des
st ocks dans | eurs coopératives a un niveau op-
timl.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants déterm neront | es colts et
utilitées inpliqués dans |l e maintien des stocks
et cal cul eront des nobyens sinples de cal cul er
au meux les quantités a commander et |es ni-
veaux de stocks. On | eur exposera la formule
pour cal culer quelles quantités il faut comman-
der pour que |'opération soit rentable et ils
conpareront | es niveaux de stocks obtenus par
ce cal cul avec ceux de |eurs coopératives.

22.11 Evaluation et gestion des staocks

bj ecti f: Pernmettre aux participants d' éval uer |es stocks
de telle fagon que les chiffres obtenus donnent
une i mage précise de |'état financier de |'en-
treprise, et de gérer |les stocks aussi effica-
cement que possi bl e.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Al'aide d un exercice sinple, on exposera
aux participants |les divers noyens d' éval uer
des stocks. Ils se rendront conpte des effets
des différentes méthodes d' éval uati on appro-
pri ée pour différents types de stocks et diffé-

rentes entreprises. Ils conpareront |eurs deéci-
sions avec |les nethodes d' éval uation en usage
dans leurs entreprises. En conclusion, ils dis-
cuteront |'inportance d'une gestion physique
ef fi cace des stocks comme d'une éval uation cor-
recte.
22.12 Louer _acheter ou utiliser un crédit-bail ?
Obj ectif: Pernettre aux participants de sél ectionner le

neilleur noyen de financer |a propriété ou

| "utilisation de |'équi penent ou des install a-
tions.



Met hodes d' ensei gnerment possi bl es

- On présentera aux participants |'"achat a
crédit" et le "crédit-bail" comre sources de
f onds. Ils identifieront | "inportance d'en

faire un usage profitable en opposition avec
la propriété |égale de |'actif et conpareront
| es colts financiers inpliqués par |es achats
de biens d' équi penent en ayant recours a tous
les noyens a disposition. Les participants
identifieront e "colt d opportunité" si on fi-
nance les él énents de |'actif par des achats au
conpt ant .

22.13 Politi gue de dividendes

Obj ecti f: Pernettre aux participants de décider des divi-
dendes | es plus appropriés ou de la répartition

de |'excédent, conpte tenu des intéréts a |long
ternme des nmenbres de | eurs coopératives.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants discuteront |le réle des di-
vi dendes en rel ation avec |'adhésion a une co-
opérative. Ils classeront |es dividendes par
rapport a d'autres noyens dont di spose une co-
opérative pour attirer et retenir des nenbres
fidéles. Ils analyseront |'état d une entrepri-
se décrite dans une étude de cas et au nobyen
d un jeu de rdles ils évalueront |les différen-
ces.

22.14 Explication des rapports financiers

Cbj ectii f: Pernmettre aux participants d' expliquer claire-
ment |'état financier de |eur entreprise au co-

mté et aux nenbres.
Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants exam neront une étude de cas
et identifieront | e genre de questions que |es
nmenbres peuvent poser et |l e genre de réponses
que |l e gérant devrait donner. |ls décideront
comrent | e gérant peut |le meux formuler ses
réponses et concevront des noyens vi suel s pour
| "aider a expliquer |la situation aux nenbres du
com té.
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22.15 Pravenance et utiljisations de fonds

bj ecti f:

Pernettre aux participants de préparer, d uti-
li ser et d'expliquer des rapports concernant
| es sources et les utilisations de fonds dans
une entreprise coopérative.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On présentera aux participants des bil ans
fai sant apparaitre |'état financier d' une co-
opérative a différentes dates. On | eur denmande-
ra d' expliquer |l es changenents qui ont eu lieu
et ils dével opperont eux-nénes une techni que
pour préparer un rapport sur |a provenance et
les utilisations des fonds afin de décrire les
nmouvenents d'argent au sein d' une entreprise
pendant une certaine période. |Ils s'exerceront
a se servir du rapport comre noyen d' expliquer
| état financier d une entreprise aux nenbres
et a d autres personnes qui ne sont pas des
spécialistes de |a gestion financiere.

22.16 Le nedecin de |'entreprise

Qoj ectif:

Pernmettre aux participants d' estiner |les résul-
tats financiers de coopératives "mal ades" et de
reconmander des aneliorations appropriées a |la
gestion financiere.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

22.17 Eaillite
oj ectif:

- Les participants anal yseront une étude de cas
décrivant trois coopératives, diagnostiqueront
Il es points faibles de | a gestion financiere et
feront des reconmandati ons pour angliorer |a
situation. Ils tiendront conpte de |I'inflation
et d autres facteurs dans | eur anal yse.

Pernettre aux participants de reconnaitre une
faillite et de disposer des actifs d' une entre-
prise en faillite avec autant d' efficacité et
d' équité que possible.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants anal yseront de sinples grou-
pes de conptes d' entreprises insolvables et se
rendront conpte qu' une entreprise qui produit



encore un exceédent raisonnable peut étre en
faillite et qu' une entreprise qui perd de |"'ar-
gent peut tout de néne étre solvable. Ils dé-
term neront des noyens par | esquels des banques
et des fournisseurs peuvent précipiter une
faillite et discuteront | es mesures a prendre
pour enpécher que la faillite ne se produise,

ménme au dernier nonent. On | eur expliquera en-
suite comment "ranger" les différents créan-
ciers d une entreprise en faillite et ils exa-
m neront des noyens grace auxquels |le gérant ou
l e I'iquidateur peut nmaximser |les fonds |ibérés
d' une entreprise en faillite afin de satisfaire
autant de créanciers que possible.

22.18 la raison d'étre et les utilisations des budgets

Obj ectif:

Pernettre aux participants de nontrer |a néces-
sité des budgets, d' éviter |es causes ordinai-
res d' erreurs dans | eur préparation et de |les
utiliser avec efficacité.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, divisés en deux groupes,
identifieront |es arguments pour et contre
| "utilisation des budgets. Ils anal yseront en-
suite leurs listes respectives et déterm neront
des noyens par | esquel s une bonne préparation
et une bonne utilisation de budgets peut venir
a bout des inconvénients qui |eur sont généra-
| ement associ és.

22.19 Preéparation des budgets - les chiffres essentiels

Obj ectif:

Pernettre aux participants de réparer des es-
timati ons des revenus et des dépenses qui cons-
tituent un budget de fonctionnenent.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants identifieront les él énents a
inclure dans | e budget. Ils prépareront un bud-
get pour une entreprise coopérative comme dé-
crit dans une étude de cas, |aissant des narges
pour des changenents probabl es auxquel s on peut
s'attendre dans | a période couverte par |e bud-
get.
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22.20 Budget de treésorerie

Qbj ecti f: Permettre aux participants de préparer des bud-
gets de trésorerie.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

. Les participants reconnaitront |'inportance
du timng des flux financiers et se rendront
conpte que |l es rapports de gestion ne nontrent
pas Nhécessairenent |le nonent ou |'argent a
changé de nmins au cours de certaines trans-
actions. On |leur enseignera des techni ques pour
faire des prévisions budgétaires.

- Les participants se basant sur |a proposition
de budget de trésorerie pour |'entreprise, qui
nontrera coment on devra enprunter de |'argent
a la banque (ou ailleurs) et pendant quels nois
afin que |"entreprise puisse faire face a ses
obligations. Ils estineront |a val eur du budget
de trésorerie a la fois comme instrunent pour
déterm ner | e nontant du financenent nécessaire
a court terne et cormme noyen de surveiller le
dével oppenent journalier.

22.21 Comment procéder face g des changenents

(bjectif: - Pernmettre aux participants de se servir d' un
budget de fonctionnenment et d' un budget de tré-
sorerie pour faire face a des événenents i nat-
t endus.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants se serviront des budgets de
trésorerie et de fonctionnenent établis dans
| es deux cours précédents et seront confrontés
a des événenents i nattendus.

Ils anal yseront |eurs effets sur |e budget et
déci deront ce qu'il feront chaque fois.

22.22 Prévisions hudgéfai res et résultats réels

Obj ecti f: Pernettre aux participants d' utiliser des bud-
gets efficacenent afin de nmesurer les résultats
de | a gestion.



Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants conpareront un ensenbl e de
résul tats obtenus par une entreprise coopérati -
ve avec | es budgets. Ils écouteront un dial ogue
enregistré entre le gérant de | a coopérative et
| 'inspecteur du départenment coopératif; ils
critiqueront et, s'il y a lieu, anelioreront
| es comentaires de |'inspecteur sur |es résul-

tats obtenus par |le gérant.
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Section 23

Feuille 1
Statistiques

But : Permettre aux participants d' appliquer Iles
t echni ques de base pour |a collecte, la présen-
tation, |'analyse et |'interprétati on de don-

nées chiffrées.

| : i ni : o

Qoj ecti f: Pernettre aux participants de découvrir par
eux-ménes |'inportance des informations statis-
tiques pour |la prise de certaines décisions de

23.2

gesti on.
Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants joueront le réle de géerant
et seront confrontés a un certain nonbre de si-
tuations dans |lesquelles il |leur faudra prendre
une décision. |Ils découvriront par eux-nénes
gque, dans une grande nesure, |eurs décisions
devront étre basées sur des informations sta-
tistiques.

btenir I'inf Lon- | lonnées di bl

Qoj ecti f: Permettre aux participants de trouver et d'in-
di quer | es sources val ables d'information dont
ils auront probabl enent besoin.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les participants établiront des listes de
données dont ils pourraient avoir besoin; ils
identifieront et utiliseront |les sources d'in-
formati on publiées |ocal enent, au niveau nati o-

nal et éventuell enent international. Ils éval u-
eront |'exactitude, la pertinence et |'intérét
de I'information en fonction de son utilisation

par | e secteur coopératif.

Qbj ecti f: Permettre aux participants d obtenir des infor-
mati ons qui ne sont pas di sponi bl es | medi at e-
ment mais qui seront utiles pour |la prise de
déci sions dans |la pratique.
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Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

. Les participants identifieront |e besoin de

données qui ne peuvent étre obtenues de sources

publi ées. Ils prépareront, de préférence a par-

tir d exenples pris dans leurs propres entre-

prises, des projets de recherche pour obtenir
| es données en utilisant des techniques sinples
d' échantill onnage. Les participants explique-

ront comment | es projets de recherche peuvent

étre exécutés sur le terrain.

23.4 Présentation de |'infornmation

vj ecti f: Pernettre aux participants de sél ectionner et
d utiliser des néthodes appropri ées de présen-
tation des données statistiques.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- On fera connaitre aux participants |es diver-
ses fornes de présentation, y conpris |es tab-
| eaux, |es graphiques, |es diagranmes en batons
et en secteurs, etc., et ils choisiront celles
gqui se prétent le meux a | a présentation des
données obtenues aux paragraphes 23.2 et 23. 3.

23.5 Analyse de |'information: |la fréquence

vj ecti f: Pernettre aux participants d' él aborer des dis-
tributions de fréequence et de cal culer |es
écarts standard et nobyens, en utilisant des

exenpl es si npl es.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Le concept et |es techniques nécessaires im
pl i quées seront présentés aux participants par
| e biais de conférences et d' exercices. A cha-

que étape il sera fait reférence aux exenples
pris dans | a gestion d entreprises coopérati -
Ves.
23.6 Analyse de |'information: les [ndices
obj ectif: Permettre aux participants d utiliser et d' éta-

blir des indices conme noyens de nesurer |es

nouvenents des prix et d autres facteurs perti-
nents.
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Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Des net hodes sinples d' établissenent d'indi-
ces seront présentées aux participants. Ils
appr éci eront | es avantages des indices et, a
partir d' exenples pris dans des entreprises co-
opératives, ils établiront des indices sinples.
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Vérification des conptes coopératifs

But :

Pernmettre aux participants d' appliquer des pro-
grannes de vérification des conptes et d'étu-

i er des systénmes de contrdle dans | es coopéra-
tives.

24,1 Quest-ce que |la verification des conptes ?

bj ectif:

Pernmettre aux participants de décrire la fonc-
tion, les objectifs et la portée de la verifi-
cation des conptes et d'expliquer les différen
ces et les ressenblances entre la vérification
extérieure et la vérification interne des conp-
tes.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

La "verification des conptes” sera définie
par |le biais d une conférence et d' une discus-
si on.

- Les participants écouteront une interview en-
regi strée d' un réviseur des conptes qui n'a pas
prévu la faillite d' une coopérative de consom
mateurs. |ls discuteront et anal yeront ensuite
le r6le et les fonctions d un département de
yérif;cation des conptes et fornul eront ses ob-
jectifs.

- Les participants, travaillant en groupe

feront une liste de taches spécifiques de |a
vérification des conptes pour trois types de
coopératives. En faisant des conparai sons et en
finissant leurs listes ils arriveront a |a con-
clusion que toutes les vérifications conptables
suivent | e nméne nodél e et conprennent aussi un
grand nonmbre de taches qui dépassent |a rou-
tine.

- Les participants définiront des raisons pour
| esquel | es on peut manquer de confiance en cer-
tains réviseurs et nentionneront ensuite |les
qual it és nécessaires d' un réviseur.

- On présentera aux participants un portrait
caricatural d' un réviseur ainsi que des comren-
taires satiriques. A partir de la on discutera
des qualités de sérieux qu' on attend de |ui.



- Les participants établiront une liste de dif-
férents types de vérifications des conptes qui
doi vent étre faits par un vérificateur exteée-
rieur, interne ou par |es deux.

- Les participants discuteront d' un cas qui re-
flétera différents points de vue d' un réviseur
extérieur et d un réviseur interne et, de cette
mani ere, anal yseront et identifieront les fonc-
tions et | es besoins des deux types de vérifi-

cation des conptes.

24.2 FErreurs et fraudes

oj ectif:

Pernettre aux participants de distinguer entre
erreurs, fraude et gaspillage, d' évaluer |I'im
portance de chacun en relation avec | es conptes
a vérifier, et de déterm ner quelles nesures on
devrait prendre dans |les cas d'erreurs, de
fraude ou de gaspill age.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants étudieront quelques cas
d erreurs dans |l es conptes et identifieront
ceux qui rendent |les conptes sujets a caution

- Les participants anal yseront une étude de cas
(un rapport de verification des conptes) et
Identifieront des cas d erreurs, de fraude et
de gaspillage et, dans chaque cas, éval ueront a
quel degré ils affectent |es conptes du point
de vue de |"exactitude et de la fiabilité.

Les participants étudi eront un résunme d' un
rapport de vérification des conptes et, ensui-
te, écouteront une discussion entre |e réviseur
et le gérant de |a coopérative dont |es conptes
ont éte veérifiés concernant certains points du
rapport. Dans une di scussion qui suivra, les
partici pants anal yseront et déterm neront |es
responsabilités d' un réviseur et suggéreront
quell e attitude aurait été pour lui la plus ap-
propri ée dans diverses situations.

24.3 Cantrdle interne

oj ectif:

Permettre aux participants d' expliquer |e be-
soin de différents genres de systénes de con-
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tréle interne dans une coopérative, |leurs colts
et utilités et la nécessité d' éval uer ces sys-
témes de contrdle en tant que partie du proces-
sus de vérification des conptes.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants feront une liste des regles
et systénes que |a coopérative utilise pour son
foncti onnenent et choisiront ceux qui sont |es

plus inportants du point de vue d' un réviseur.

- Les participants anal yseront une étude de cas
traitant des besoi ns fondanmentaux de conptabi -
lité dans une coopérative de comercialisation
et identifieront |es procédures et |les regis-
tres qui sont nécessaires pour fournir un con-
trél e adéquat.

- Les Partjcipants di scuteront et identifie-
ront quels différents types de systénes de ges-
tion et de contrél es devraient étre appliqués
dans une coopérati ve.

- Les participants étudi eront un cas portant
sur le travail d'un caissier dans un supernmar-
ché et identifieront tous les détails en rap-
port avec le contrdle et |'élimnation des er-
reurs et de la fraude.

- Les participants discuteront et éval ueront
|l es colts et utilités des systémes de contrdl es
appl i qués dans |'étude de cas précédente.

- Les participants étudi eront, en groupes, un
cas de commercialisation d un produit spécifi-
que, suggéreront |es controdles qui devraient
étre introduits pour aneliorer |es opérations
et considéreront les colts/utilités des activi-
tés de contrdl e suggérées.

- Par |l e biais d une conférence suivie d une
di scussion, on fera connaitre aux participants
un noyen systémati que d' éval uer | es contradl es
i nternes.

- Les participants étudi eront un cas décrivant
| es procédures de contrdle interne dans une co-
opérative et identifieront |l es points faibles
du systene; ils anal yseront |es conséquences
possi bl es de chaque point faible et proposeront
d autres tests.



- Les participants s'exerceront a utiliser un
formul aire d' evaluation du contrdle interne et
di scuteront |es avantages et |es inconvénients
que présente |"utilisation d un fornulaire spé-
cial pour ce contrdle.

24.4 Vérification de |'actif et du passif

Qoj ectif:

Permettre aux participants d' appliquer des ne-
t hodes adéquates pour vérifier |les biens de ca-
pital fixe, le stock, les autres actifs cou-
rants, et l|le passif.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Une conférence suivie d une discussion per-
nettra aux participants d' apprendre a identi -
fier six criteres fondanmentaux pour vérifier
n'inporte quel facteur comme: |'existence, le
colt, la propriété, |'état conplet, |la valeur
et |la présentation.

- Les participants étudieront un bilan et un
regi stre des avoirs d' une coopérative, et dis-
cuteront ensuite coment ils reéaliseraient une
vérification des conptes dans | a pratique en
t enant conpte des six aspects nentionnés ci-
dessus.

- On nontrera aux participants conmment on uti -
lise les "Notes pour |a conptabilité" afin de
donner des informations additionnelles sur |es
I mobi | i sations.

Les participants étudieront des extraits de
procés-verbaux du conité se référant a des im
nobi | i sati ons; ils consi déreront pour chaque
poi nt comment |a val eur des biens de capital
fixe peut étre affectée et quelle nesure le ré-
vi seur devrait prendre.

- Les participants, en groupes, étudieront une

feuille d instructions pour |'inventaire et ils
proposeront des détails a ajouter a |'intention
des équi pes qui feront |'inventaire pour garan-

tir que le stock a ét é convenabl ement vérjfié.
Ils identifieront aussi |le r6le du réviseur
pendant |'inventaire.

- On donnera aux participants une |iste de de-
clarations se référant a la vérification des
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disponibilités a court terme; ils déterm neront
si | es décl arati ons sont exactes ou fausses et,

ensui te, dans une di scussion, continueront a
anal yser |les problenmes et | es néthodes qui se
rapportent a ces questions.

- Les participants conpareront |a fiche de cré-
dit d' un créancier conservée dans une coopéra-
tive avec une déclaration faite par ce néne
créanci er, analyseront |es divergences et étab-
liront le solde véritable.

- Les participants étudieront les critéres uti-
i sés pour une vérification adéquate de |"'actif
et déterm neront ceux qui pourront aussi s'ap-
pliquer a la vérification du passif.

- Au cours d' exercices de brainstormng |es
participants feront une liste d autant d'eélé-
ments du passif que possible, qui n'ont pas été
enregi strés, ainsi que |les tests que |'on peut
faire pour constater ces él énents.

24.5 Tests de veérification des conptes

oj ectif:

Pernettre aux participants de distinguer entre
différents types de tests de vérification des
conptes, d' utiliser |es néthodes adéquat es pour
choi sir des échantillons a tester et pour faire
des études anal ytiques et justificatives effi-
caces et d' établir des recus.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

-Les participants anal yseront une étude de cas
décrivant | es procédures pour fournir des pieée-
ces détachées aux nmenbres d' une coopérative de
taxis; ils déterm neront les trois genres de
tests de contré6le dont on a besoin pour étre
sOr que |l e systene est bien concu, est exploité
correctenent et que les chiffres enregistrés
sont corrects.

- on donnera aux participants un extrait d'un
Livre des ventes du jour et ils utiliseront
di ff érent es nét hodes pour prél ever des échan-
tillons dans les écritures; on leur dira alors
qu'il y a un certain nonbre d erreurs dans |es
écritures du Livre et ils exam neront conment
les échantillons prélevés refletent ces er-
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reurs; une analyse et des discussions ultérieu-
res dénontreront |'utilité de disposer de tech-
ni ques vari €es d' échantill onnage.

- Les participants étudi eront un cas présentant
un conpte d' exploitation pour une coopérative
de comercialisation ainsi que des él énents sé-
| ectionnés d' information provenant de |'exté-
rieur et se rapportant aux affaires; a partir
de la ils analyseront |es conptes.

Les participants écouteront une interview
d' un révi seur avec un gérant de coopérative
touchant | es observations |liées a |'étude de
cas nmentionnée plus haut; ils déterm neront en-
suite quels autres tests de fond sont nécessai -
res.

- Les participants liront une description de
quatre tests différents de vérification des
conptes que |'on fait ordinairenent dans |es
soci étés de crédit coopératif et déterm neront
de quel genre de tests il s'agit; ils discute-
ront et décriront |es techniques spéciales uti-
|isées pour faire ces tests.

- Les participants étudieront un court cas por-
tant sur une écriture particuliére figurant
dans le grand livre d' une coopérative d assu-
rance; ils analyseront |es transactions qui ont
eu lieu, identitieront toutes |les insuffisances
et les erreurs possibles et apprendront ainsi
le but et la neilleure méthode d' établir des
recgus.

24.6 Aspects pratiques

Obj ecti f:

Pernettre aux participants d expliquer les
avantages d' utiliser des "programes de vérifi-
cation des conptes" et d' avoir des docunents de
travail, et |'inportance d' une planification
attentive et du timng pour la vérification des
conpt es.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Les participants étudi eront un "progranme de
vérification des revenus" conprenant dix diffé-
rents tests et discuteront |'utilité de chacun
d eux. Ils vérifieront si |le progranme applique
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bien |l es quatre types fondanentaux de tests de
vérification et mentionneront |les tests suppl é-
nment aires dont on a besoin dans différents gen-
res de coopératives pour garantir que tout re-
venu est bien enregistré et recu. Ils discute-
ront ensuite des autres informations qu'il fau-
drait inclure dans | es programes de vérifica-
tion des conptes et finalenment, en groupes, ils
concevront un nouveau programme qui renplira
toutes les conditions qu'ils ont proposées.

- Par le biais d une conférence, suivie d' une
di scussion |les participants identifieront cing
rai sons pour |lesquelles il est nornmal quand on
vérifie |l es conptes d avoir des "docunents de
travail".

- on donnera aux participants une série de do-
cunents utilisés dans |le travail de vérifica-

tion des conptes d'une coopérative; ils les di-
vi seront en cat égories et détern neront quels
docunents suppl énentaires il |leur faudrait pour

que | a série soit conpléte.

- Les participants étudi eront un cas donnant
des infornmati ons de base sur une coopérative
dont |es conptes vont étre vérifiés; ils analy-
seront les informations et au noyen d' une dis-
cussion se nettront d' accord sur |es questions
auxquel l es | es réviseurs doivent accorder une
attention particuliere dans ce cas. Puis, en
groupes, ils prepareront un plan pour le tra-
vail de vérification des conptes en indi quant
|l es principes a suivre - pas |les détails des
tests - et |les nmesures d ordre pratique.

- Les participants écouteront une di scussion
entre un vérificateur principal et un vérifica-
teur adjoint (jeu de rdles) sur la planifica-
tion et le timng d une vérification particu-
liére, le vérificateur principal proposant un
travail divisé en trois périodes, ce que |'ad-
joint trouve cher et peu efficace. Les argu-
ments et une discussion ultérieure nettront
| "accent sur |'inportance que |'on doit accor-
der au tinmng de la vérification des conptes.



24.7 Rapports
Obj ecti f:

Pernettre aux participants d' expliquer |e but
d' une étude de la vérification avant de prépa-
rer le rapport, et de préparer des rapports de
vérification des conptes de différents types, y
conpris des "rapports de gestion".

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants écouteront un dial ogue entre
deux réviseurs discutant des probl enmes comuns
liés a |'étude des docunents de travail qui
doit étre faite avant que le rapport de vérifi-
cation des conptes ne soit signé; sur cette

base ils prépareront, en groupes, une "liste de
contréle pour |'étude de la vérification des
conpt es”

- Les participants, étudi eront un exenple de
rapport "inconditionnel"” de vérifiction des
conptes, ils en analyseront |le contenu et |le

format et s'exerceront a écrire des rapports de
ce genre.

- Les participants discuteront |le cas d un ré-
vi seur qui était incapable de vérifier un cer-

tain volune de stock; ils déterm neront si le
rapport doit étre "conditionnel” ou non et com
ment |'information devra étre présentée dans |le
rapport.

- Les participants étudi eront, en groupes, une
liste de résultats d une vérification des conp-
tes; pour chaque point ils décideront si une
"condi tion" est nécessaire et, dans ce cas,
comrent ils |"expliqueraient et ce qu'ils pen-
seraient de la veérification.

- Les participants discuteront de situations ou
| e réviseur est incapable de donner une opinion
"vraie et honnéte" de la vérification des conp-
tes dans son ensenble, et ou tout |'ensenble
des états financiers n'a pas de sens.

- Les participants étudieront |le cas d' une vé-
rification des conptes dans une coopérative de
comerci alisation et s'exerceront a préparer un
rapport de vérifiction des conptes entierenent
"condi tionnel ".
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- Les participants identifieront, au cours
d' une di scussi on, des donami hes ou un révi seur
peut fournir des conseils constructifs au com -
té et a la gestion d' une coopérati ve.

- On donnera aux participants un "rapport ala
gestion" mal fait; ils devront |le reecrire de
telle mani ére qu'il puisse étre utile au conité

et ala gestion de la coopérative.

Les participants, en groupe, étudieront un
docunent de travail qui conportera une liste de
"points a considérer pour |e rapport de ges-
tion", et qui aura été préparé apres une Veéri-
fication des conptes. Ensuite, les participants
pr épareront un projet de rapport de gestion
basé sur ce docunent; |eurs projets feront
| ' obj et d' une anal yse et seront sounis a la

critique du groupe.

24 8 Verifi . | i

Qbj ecti f:

Permettre aux participants de procéder conme il
convi ent quand une coopérative utilise un ordi-
nateur pour la vérification des conptes.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

24.9 Enquétes
oj ectif:

- Au noyen d'une conférence suivie d une dis-
cussion les participants identifieront |es pro-
bl émes spéci fi ques auxquels |les réviseurs ris-
quent d'étre confrontés quand ils ont affaire a
des coopératives qui utilisent des ordinateurs
et on leur fera connaitre les contrdles inter-
nes inportants dans un tel cas.

- Les participants él aboreront une proposition
sur la maniere d' exploiter un systene inform-
tisé et servant seul enent au contrdél e du stock.

Pernettre aux participants de se rendre conpte
des caractéristiques particuliéres d une enqué-
te.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants apprendront, par le biais
d' une conf érence et d' une discussion, |es ob-
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jectifs d une enquéte en général et coment ils
différent de ceux d'une vérification des conp-
tes.

- On présentera aux partici pants un cas ou des
irrégularités se sont produites dans une coopé-
ratives; ils analyseront |a situation et propo-
seront une nani ere de procéder a une enquéte,
diront quels registres ils voudraient consulter
et coment |eurs rapports seraient structurés.

24.10 Contrble de gestion

Qoj ectif: Pernmettre aux participants d' étendre la vérifi-
cation réglenentaire des conptes a |la gestion
dans |'intérét de |a coopérative.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Le concept de "controdle de gestion" sera ex-
pliqué aux participants. Un certain nonbre
d' opérati ons de coopératives qui seront soum -
ses a un contrdle de gestion seront nentionnées
et les participants donneront des exenples
d' amél i orati ons possi bl es.

- Les participants anal yseront une étude de cas
traitant d' une coopérative dans | e narasne et
déterm neront quelles mati éres pourraient faire
| obj et d' une enquéte dans |l e cadre d un "con-
trole de gestion".
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Préeparation et évaluation des projets

But :

Pernettre aux participants de préparer des pro-
positions de dével oppenent et d'investissenent
["projets") et de |l es évaluer en fonction de
| eurs résultats économ ques et soci aux.

25.1 ldentification de projets

Qbj ecti f:

Pernettre aux participants d énunmérer |les ca-
ract éristiques d' un projet, d' expliquer pour-
quoi les projets doivent étre soi gneusenent
préparés et évalués et d identifier des possi-
bilités d'investissenents/projets.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les participants essaieront de définir "un
projet"”; comme exenple et base de di scussion
ils pourront utiliser le "projet” auquel ils
partici pent actuellenent (le programme de for-
mati on) et déterm ner ses colts et utilités
ai nsi que ses autres caractéristiques.

- Les participants écouteront un dial ogue enre-

gistré dans |l e bureau d' un gérant de coopérati -

ve; ils sauront reconnaitre tous |es probl enes
que révele |le dialogue et ils proposeront,

apreés des di scussions en groupes, les "projets"

spéciciques qu'il faudrait réaliser pour résou-
dre ces probl enes. Les participants feront |a
conpar ai son avec |la situation dans |leurs entre-
prises et identifieront |es raisons pourquoi on
ne fait rien en général pour résoudre ces pro-
bl enes. Efin, ils feront une récapitul ation par
ordre successif des activités qu'il faudrait
entreprendre pour faire en sorte que |es pro-

bl emes soi ent résol us.

- Les participants examneront la |liste de
"projets" énunmérés dans |'exercice précédent et
di scuteront de la facon d' établir des priori-
tés. Ils identifieront les critéres qui con-
viennent a cet objectif et classeront ensuite
| es propositions de projets.



25.2

les daonnées nécessaires

oj ectif:

Pernmettre aux participants de déterm ner et
d' obtenir | es données de base nécessaires a |la
préparati on des projets.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Quel ques petites études de cas illustreront
| " i nportance de certai nes données pour |a pré-
paration des projets; |les participants sauront
reconnaitre les informations techni ques et fi-
nanci eres qui nmanquent dans chaque cas.

- Les participants discuteront quel ques-uns des
projets proposés au paragraphe 25.1 et feront
la liste de toutes |les informations qui nman-
guent dans chaque cas.

- Par des discussions |es participants conpare-
ront différentes sources d' information pour des
propositions d'investissenents; ils se rendront
conpte des difficultés qu'il y a a obtenir des
informati ons sur le présent et |'avenir.

- On utilisera des exenples et des discussions
pour nmontrer que les informations réunies ris-
quent de prouver que ce n'est pas a |'aide
d' i nvestissenents ou de projets que |'on résou-
dra |l es problenes identifiés, mais plutdt en
améliorant |a gestion.

Les participants parcoureront une |iste des
i nformati ons nécessaires pour un certain projet
et identifieront les neilleurs noyens de | es
obtenir.

Les participants discuteront |es problénes
gue pose |"estimation de |'usage que feront |les
menbres des nouvelles installations fournies
par |eur coopérative, et suggéreront conment on
pourrait faire une enquéte systématique sur |es
i ntentions des nenbres.

- Les participants, en groupes, élaboreront un
questionnai re pour procéder a cette enquéte;
ils le nettront a |'essai en sinmulant une in-
tervi ew avec quel ques participants qui joueront
|l e r6l e de menbres ayant des opinions di vergen-
tes.

Enfin | es groupes fornul eront ensenble des di-
rectives pour mener ces enquétes.
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25.3 Prévisions

Obj ectif: Pernettre aux participants de faire des prévi-
si ons raisonnabl es sur | es données dont on a
besoin pour faire des propositions de proj et
val abl es.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants feront une liste d' un cer-
tain nonbre de données dont on aura besoin pour
un projet spécifique et discuteront celles qu
pevent étre control ées et celles qui échappent

au contréle de la gestion, celles qu' on peut
éval uer au noyen d' enquétes et celles qu' on
peut obtenir par |'anal yse de données antéri eu-
res.

- Les participants feront un exercice de repré-
sent ati on graphi que de données antéri eures et
d' éval uati ons.

Les participants identifieront des facteurs
concernant des produits de base et des condi -
tions locales que pourrait connaitre un gérant
qui prépare un projet et susceptibles dinflu-
encer des prévisions reposant sur des données
"purement mat hémati ques” et hi storiques.

- A partir d une étude de cas détaill ée sur un
proj et conprenant des donnée antérieures, |es
partici pants établiront ce qu'inplique chaque
él ément d'information pour la viabilité du pro-
jet et ils donneront un apercu des informations
suppl énentaires nécessaires pour nettre sur
pi ed une proposition de projet efficace.

25.4 Evaluation

oj ectif: Permettre aux participants de sél ectionner et
d' appl i quer des nét hodes adaptées d' éval uati on
de projets.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Au noyen de quel ques exenples on fera connai -
tre aux participants |es probl énes qu'inplique
| e calcul des dates des entrées et des sorties
d' argent dans un projet et ils découvriront par
eux-némes |la différence entre un conpte d' ex-
ploitation et une étude de faisabiliteé.
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- Les participants anal yseront une étude de cas
ou il leur est denandé de déci der de quels
codts il faut ou ne faut pas tenir conpte quand
on éval ue un projet.

- Les participants écouteront une di scussion
enregi strée sur un projet proposé et déternmni ne-
ront |les divers objectifs que chacun des ora-
teurs essaie de faire prévaloir; ils reconnaf -
tront |la nécessité d avoir des objectifs quan-
titatifs tout autant que d'avoir |'opinion per-
sonnel |l e du gérant.

- On exposera aux participants |la technique du
"prix fantone" et ils discuteront comment |' ap-
pl i quer dans un contexte coopératif.

- Les participants étudi eront un cas concer nant
["installation d' un nouveau systene de stockage
des céréal es dans une coopérative; ils exam ne-
ront les chiffres estinés des colts et utilités
de deux propositions de projets et diront quels
chiffres doivent étre corrigés pour tenir conp-
te de facteurs des échéanciers pour |les colts
et utilités et pour |es nouvenents de trésore-
rie des deux propositions.

- Les participants établiront des tables sim
pl es d'esconptes et apprendront a les utiliser
quand ils calculeront | e rendenent des inves-
tissements.

- Les participants procéderont a des exercices
sinples d' esconptes, de calcul du taux de ren-
denent pour différents projets.

- Les participants feront une "anal yse de sen-
sibilité" identifiant les facteurs |es plus
critiques dans les projets auxquels ils ont eu
affaire dans | es cours précédents, et rééval ue-
ront les projets en appliquant des estinations
"au pire des cas" pour ces facteurs.

- Les participants appliqueront |eur capacité
didentifier des variables critiques et de cal-
culer | e rendenent du projet de stockage des
céréal es présenté dans une étude de cas préce-
dent e.
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25.5 Risques

Obj ecti f: Pernettre aux participants d' évaluer | e degré
du risque dans divers projets et de prévoir des
mar ges suffisantes pour couvrir ou réduire de
tels risques en éval uant des projets.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Au noyen de petites études de cas on confron-
tera |l es participants avec |a question de sa-
voir si on devrait faire un certain investisse-

ment pour éviter un certain risque; ils devront
calculer la probabilité d étre exposés au ris-
que et |l a conparer avec ce qu'il en colt de
| " éviter.

- Les participants écouteront |'enregistrenent
d' une di scussion des nenbres du comté sur |a
gquestion de savoir si on doit vendre |le stock
de céréal es i mmedi atenment ou courir le risque
d' attendre une hausse de prix. Les participants
signal eront |les faiblesses dans | a nméthode em
pl oyée par |le conté pour prendre une deécision
et déterm neront sur quelle base doit reposer
toute décision inpliquant des risques.

- Les participants étudi eront un cas décrivant
un Pprojet au terme duquel les agriculteurs
doi vent passer d' une culture vivriére a une
cul ture marchande, ce qui inplique des inves-
tissenents inportants en équi penent de traite-
ment des produits. Les participants anal yseront
| es problenes et, en particulier, déterm neront
ce que la viabilité des activités agricoles des
menbres signifie pour la réussite du projet.

Les participants anal yseront trois petites
études de cas sur des activités pour |'exercice
desquel les le facteur "humai n" senbl e inpliquer
un plus grand risque qu'un facteur technique ou
écononi que. Les participants proposeront des
sol utions aux problenes décrits dans | es études
de cas.

25.6 Présentation d'un projet

Cbj ecti f: Permettre aux participants de présenter des
projets a des financiers éventuels ou a d'au-

tres autorités d' une nmani ere efficace.



Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants redigeront un ensenble de
chapitres et de rubriques destinés a un docu-
ment de projet.

Les participants étudi eront une proposition
écrite pour |le projet de stockage de céréal es
dont on a discuté précédement; ils feront des
commentaires sur |le contenu et sur la forne.

- Les participants prépareont dans | es grandes
lignes le projet ci-dessus et |e présenteront,
faisant le neill eur usage possi ble du tenps
di sponible, au cours d'une réuni on avec un
groupe de banquiers ou d' autres pronoteurs.
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Gestion du personnel

But :

Pernmettre aux participants de faire le neilleur
usage possi bl e des ressources hunmaines dont ils
di sposent et d' appliquer toutes |es procédures
officielles et |égales relatives a |'enploi.

26,1 (rganisation et contréle

(bj ectii f:

Pernmettre aux participants de décrire la struc-
ture officielle d organisation d une coopérati -
ve et de détermner et d expliquer le réle es

senti el que jouent des groupes spontanés dans
une structure officielle.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

26.2 Chjectifs
Qoj ectif:

- On présentera aux participants un organi gram
me que |'on utilisera pour décrire les rel a-
tions entre les gens sur les |lieux de travail
et ils élaboreront des organi grammes de ce gen-
re pour leurs propres entreprises ou pour
d" autres.

- Les participants feront la distinction entre
des organi sations "horizontal es" et "vertica-
l es" et entre les fonctions au siege et sur le
terrain et identifieront sur quoi doit porter
l e contrdle ainsi que | a nécessité de dél éguer.

- Une eétude de cas illustrera |'inportance
d' une structure d' organi sati on spontanée et de
groupes de travail; les participants essai eront

de se souvenir et de décrire des relations
spont anées établies dans | eurs propres coopéra-
tives.

Permettre aux participants d' établir des objec-
tifs appropries pour une coopérative et |es
nmenbres de son personnel afin d' arriver a une
unité d' action.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants éval ueront et, si besoin,
formul eront/refornul eront | es objectifs de co-



opératives specifiques, en les vérifiant chaque
fois en fonction de leur clarté et de | eur ne-
surabilité.

- Les participants anal yseront des probl énes
présentes dans trois études de cas sinples ou
l es objectifs établis a |'intention de nenbres
du personnel pris individuell enent sont en con-
flit avec les objectifs globaux de | a coopéra-
tive.

- A partir d un organigramme |es participants
se verront attribuer différents roles de gé-
rants et d' enpl oyés subal t ernes dans une coopé-
rative; les "gérants" prépareront des objectifs
spéci fiques et nesurables pour |es "enpl oyés"
qui, eux, prépareront |eurs objectifs person-
nel s.

On groupera ensuite les participants par paires
et on | eur demandera de s'accorder, aprés dis-
cussion, sur des objectifs individuels a |I'in-
tention des nenbres du personnel subalterne,
pour |'année a venir.

26.3 _Mesure du travail et description des taches

Obj ectif:

Pernmettre aux participants d' anal yser |e con-
tenu de taches et d' enplois individuel, et de
décrire des enplois d une maniere utile a la
fois pour |le recrutenent et |la notivation des
i ndi vi dus.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On dénontrera par un jeu sinple |'inportance
d' anal yser, de planifier et de nesurer des
taches individuelles: on divisera les partici-
pants en groupes de "gérants" et d"'ouvriers"
et on | eur demandera de réaliser un sinple tra-
vail de construction, comme par exenpl e de
faire un certain nonbre de bateaux en papi er
plié conforménment a des instructions données.
On discutera et on évaluera les résultats ob-
tenus, en s'attachant en particulier a la pla-
nification et au rythnme de chaque ouvri er.

Les participants identifieront des taches
dans |l eurs entreprises, susceptibles de profi-
ter de |'analyse et de |la nesure.
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- On exposera aux participants |le besoin de dé-
crire les taches clairenent, d'étudier des no-
dél es de descriptions de taches, et ils prépa-
reront, en groupes, des descriptions de ce gen-
re pour |eurs situations personnelles.

26.4 Sélection et recrutenent

Obj ectif:

Pernmettre aux participants d' appliquer des ne-
t hodes efficaces pour sélectionner et recruter
du personnel

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants éval ueront diverses nethodes
pour signal er des vacances de postes et prépa-
reront une canpagne de publicité pour atteindre
un objectif spécifique de recrutenent.

- Les participants, en groupes, établiront une
courte liste de candidats choisis parnm un
grand nonbre de denmandes d' enpl oi et sinul eront
une mani ere de procéder a une interview jusqu' a
| a sélection finale.

- Les participants feront une liste de contrdle
pour mener de bonnes interviews, qui sera uti-
lisée a la fois par les interviewers et |les
personnes intervi enees.

26.5 Information et dossiers du personnel

oj ectif:

Permettre aux participants de garantir que le
personnel a été dinent informé de ses droits et
responsabilités et que |es rensei gnenents né-
cessaires sur | e personnel sont enregistrés a
t out nmonent.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Un groupe de participants préparera une liste
de questions sur |les conditions d enploi qu' un
nmenbre du personnel nouvel |l enent recruté dev-
rait poser avant de conmmencer le travail; un
autre groupe préparera une |liste de renseigne-
ments qu' un gérant devrait, a son avis, inclure
dans les ternes et conditions de |'enploi; on
conparera les |istes et on en discutera.



26.6

26. 7

- Les participants déterni neront quel genre de
docunents une coopérative devrait garder dans
| es dossiers du personnel et quels él énents
d'informati on sur chaque enpl oyé devraient étre
enregi strés et gardés; on nontrera un fornul ai -
re adéquat.

R 41 at

Obj ectif:

Mét hodes d' e

Notivation et

Permettre aux participants d' él aborer et d' ap-
pl i quer des structures sal arial es appropri ées
dans une entreprise coopérative.

nsei gnenment possi bl es

- Les participants anal yseront cing enplois co-
opératifs a différents niveaux conpte tenu de
certains facteurs qui influencent |es niveaux
des salaires et traitenents come: des condi -
tions difficiles, |e chbmage, | a responsabili -
té, la formation et |"autorité. Ils classeront
|l es enplois selon |'"influence qu' exercent ces
facteurs et, ensuite, conpareront et discute-
ront |l es niveaux réels des salaires et des
trai tements.

- On présentera aux participants diverses me-
t hodes de pai enent en fonction des résultats
obtenus et on choisira ceux qui conviennent |e
meux a différents enplois dans une coopérati -
ve.

- Les participants conpareront |es salaires et
l es traitenments payés dans |l e secteur "offi-
ciel" (par exenple |l es coopératives) avec |es
revenus obtenus par le troc. Ils discuteront
| es raisons de différences inportantes et |la
mani ere dont | a coopérative pourrait aider a
réduire |'écart.

satisfaction dans | pnpl Qi

oj ectif:

Permettre aux participants de déterm ner pour-
guoi des gens se conportent d' une certaine na-
niere et d utiliser des stinulants adaptés pour
|l es notiver de facon a augnenter |a satisfac-
tion et |les performances dans |le travail.
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Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- En prenant le rapport de |' "expérience Haw
t horne" comme base, |les participants discute-
ront et identifieront |es besoins qui doivent
étre satisfaits pour que |la personne soit noti-
vée de facon a obtenir les neilleurs résultats
dans un travail.

- Les participants étudieront une liste de
questions caractéristiques pour la prise de dé-
ci sion dans une coopérative; pour chaque ques-
tion ils évalueront jusqu'a quel point les em
pl oyés de |'entreprise doivent étre inpliqués
et participer au processus de décision, et ils
di scuteront conment ce genre d' engagenent af-
fectera la notivation des enpl oyés.

- Au cours d'un exercice |les participants fe-
ront |'expérience a) de sinples taches répéti-
tives individuell enent, et b) de travaux plus
vari és et plus conpl exes en groupes. |ls conpa-
reront |eurs expériences et rattacheront |eurs
conclusions a la nmani ére dont |le travail est
organi sé dans |les entreprises coopératives.

- Les participants anal yseront quel ques proces-
sus qu'ils connaissent et renodeleront [es em

plois concernés en visant a les enrichir et a
aneliorer |es perfornmances.

26.8 Communication

Obj ectif: Pernettre aux partici pants de comruni quer de
fagonlefficace et effective dans | e nonde du
travall .

Met hode d' ensei gnenent possi bl es

- Des participants que |'on aura choisis parle-
ront pendant deux m nutes sur des thénes don-
nés; |les autres participants éval ueront |eurs
perfornmances en fonction de certains criteres
dont la liste figurera sur un formulaire d' éva-
luation (comre la clarté, |le |l anguage, |le com
portenent de |'orateur, etc.); on répétera
| ' exercice avec d' autres participants et |les
partici pants découvriront que le fait de con-
naitre les critéres les aidera a parler plus
facil ement devant d'autres.



- Des simulations sinples nmais exagérées illus-
treront des probl énmes de comruni cations bil at é-
rales, en particulier la difficulté d' écouter
| es autres.

- Les participants essaieront d'évaluer Ile
tenps passé a "conmmuni quer" pendant une journée
type d' un gérant et ils se rendront conpte des
rai sons qui font que |a communication est par-
ticulierenment inportante en gestion coopérati -
ve.

Deux participants joueront un jeu de réles
devant |es autres, représentant un gérant et un
enpl oyé au cours d' une interview a propos d' une
questi on épi neuse et "doul oureuse" (conmme |e
refus d'une pronotion). Les participants éval u-
eront |'efficacité de |'interview et identifie-
ront des points inportants pour |a planifica-
tion dinterviews simlaires.

26.9 Performances du personnel

Qoj ectif: Permettre aux participants d'établir et de
mai ntenir un systénme de routine pour |'éval ua-
tion des performances et de traiter de nmaniére

positive |l es questions disciplinaires.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On exposera aux participants le but et les
met hodes de fonctionnenent de |'éval uation sys-
témati que des performances du personnel. Ils
écout eront ensuite une interview simnmul ée pour
évaluer les performances (deux participants
dans un jeu de réles), discuteront et commente-
ront |"efficacité de |'interview et prépareront
des directives pour |'interviewer.

~Les participants éecouteront d' autres inter-
w ews sinmul ées et |es anal yseront sur |a base
des directives préparées précédement.

- Au noyen de jeux de rbles les participants
s' efforceront de résoudre des probl enes de dis-
ci pline, en essayant de découvrir les facteurs
et les raisons sous-jacentes de certains types
de conportenent.
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26.10 _Syndicats, bien-étre de la main-d' oceuvre et lois du
travail

Qbj ecti f:

Permettre aux participants de négocier et de
travailler efficacenent avec | es syndicats de
facon a favoriser le bien-étre de la main
d' oeuvre et d exanminer les lois qui régissent

| enpl oi

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On fera connaitre aux participants |'histoire
du nouvenent syndical dans |eur pays et ail-
leurs et ils détermneront |les intéréts communs
du nmouvenent syndical et du nouvenent coopéra-
tif.

- On exposera aux participants |la structure
syndi cal e dans | eur propre pays, particuliére-
ment |a maniere dont elle affecte |'enploi dans
| es entreprises coopérati ves.

- Les participants sinmuleront des négoci ations
entre des représentants d un syndicat et d' une
coopérative; ils discuteront et évalueront |la
mani ére de procéder.

- De breves études de cas, ou des exenpl es
tirés de |'expérience personnelle des partici-
ants, illustreront |e besoin de |ois pour rég-
er les relations entre enployeurs et enpl oyés;
| es participants anal yseront |es cas et décide-
ront de ce qui se passe lorsqu' on se réclane de
la |oi.

26.11 Formtion et éducation

oj ecti f:

Pernettre aux participants d' identifier |es be-
soins de formati on du personnel et de choisir

des mét hodes de formati on appropri ées ainsi que
des instituts de formation pour satisfaire ces
besoi ns.

Meét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Les participants identifieront des probl enes
d' organi sation ou d" autres que |a formation ne
peut résoudre.



- En se référant au progranme de formation qui
se déroul e, on présentera aux participants |les
neét hodes de formation | es plus usuel |l es ainsi
gue leurs avantages et |eurs inconvénients; on
| eur donnera ensuite une |liste des défauts que
peuvent présenter des nenbres du personnel co-
opératif et on | eur denandera de proposer |es
mét hodes de formati on | es ni eux appropriées
pour |es résoudre.

- Les participants apprendront a connaitre |la
tradition coopérative de la formation ainsi que
les instituts et activités de fornati on dont
pourrai ent disposer |e personnel et |es nenbres
du conmité | ocal enent.

- Les participants identifieront des groupes
ci bl es coopératifs et des sujets a propos des-
quels il n'existe pas de cours de formation
dans |l e pays. |ls élaboreront des cours pour
ces groupes en nmentionnant |es nmati éres du pro-
gramme, les objectifs et le tenps inparti a
chaque théne et indiqueront |es néthodes de
formation appropri ées.
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Gestion du bureau et conmmuni cati on

But :

Pernmettre aux participants d' enregistrer et de
classer des docunents de facon appropriée,
d' équi per et de gérer un bureau, d'utiliser
correctenent |es services bancaires et postaux
et de choisir et d' appliquer des néthodes de
communi cation des informations adapt ées.

27.1 Enregistrenent et classenent des docunents

Obj ectif:

Pernmettre aux participants de décrire | a néces-
sité de |'enregistrement et du cl assenent des
docunents, de distinguer entre | es docunents
qui sont nécessaires et ceux qui ne |l e sont pas
et de suivre les procédures établies pour |es
enregi strenents et |es classenments de routine.

Mét hodes d' ensei gnement possi bl es

- Les participants exan neront une sél ection
guel conque de docunents d'une coopérative tels
gue: des denmandes de nmtériaux, des recus, des
guittances de pai enent de produits agricoles,

es copies de commandes. Ils identifieront pour

chacun d' eux: qui est responsable de sa rédac-

tion, quel a été le tenps passé a s'en occuper,

qui les recgoit, quel usage est fait de |'infor-
mati on que | e docunment contient, quel serait le
résultat d' une information inexacte ou qu'arri-

verait-il si |le docunent n'était pas renpli du
tout.

27.2 Enregistrement du courrjer

Qbj ectif:

Permettre aux participants de décrire pourquoi
il est inportant d' enregistrer |le courrier et
d' él aborer et d utiliser un systeme d' enregis-
trenent adapté a cet effet.

Met hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Deux breves études de cas opposées illustre-
ront | es probl émes qui surviennent quand a) le
courrier recu ou expédi é n"a pas été enregistreé
et b) le systene d' enregi strement appliqué est
trop rigide et finit par noyer |'infornmation
qu' il est sensé enregistrer.



- Les participants él aboreront un systene d'en-
regi strenent du courrier adapté a une coopéra-

tive; ils |le conpareront aux systenes en Vi -
gueur et s'exerceront a enregistrer |'objet
précis du courrier en utilisant | e systéne

qgu'ils auront élabore.

27.3 (O assenent des docunents

bj ecti f: Pernettre aux partici pants de décider quels do-
cuments devraient ou non étre classés et d' éta-
blir et d utiliser des systénes de classenent
ef fi caces.

Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants s'exerceront a déterm ner
quel s docunents devraient ou ne devraient pas

étre classés en |l es distribuant dans différen-
tes corbeill es.

- Les participants utiliseront |le méne jeu de
documents et expérinenteront différentes fornes
de cl assenent; d'autres docunents seront ms en
circul ation pendant |l e cours pour illustrer |es
probl énes de base du cl assenent. Le systeéene
standard de cl assenent utilisé dans | es coopé-
ratives de leur pays sera présenté aux partici-
pant s, dans |l a mesure ou un tel systéne existe.

- Les participants établiront des procedés
d'i ndexation et de référence afin de faciliter
| " application du classement qu'ils auront él a-
boré et décrit plus haut.

- Des études de cas illustreront |es problénes
découl ant d' une gesti on déf ectueuse des dos-
siers; les participants él aboreront des reégl es
pour |"'ouverture, la tenue et |le contrdle des
dossiers, et ils conpareront ces reégles avec

| es situations décrites dans des séries d' étu-
des de cas ultérieures.

27.4 (Cestion du bureau
Obj ecti f: Pernmettre aux participants de planifier effica-

cenent |e travail de bureau d' une petite entre-
pri se coopérati ve.
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Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- On nettra devant | es participants une cor-
beille pleine de docunents. Ils devront décider
de la facon de traiter chaque document et él a-
borer le plan de travail du bureau d'une coopé-
rative d'inportance équivalente a celle dans
laquel le ils travaillent ou sont appel és a tra-
vailler. Ils dénontreront |eur conpréhension du
par agr aphe 27.3 en indi quant conment |es docu-
nments devraient étre classés. Une fois |es
pl ans de travail établis, ils y apporteront des
changenents en fonction de coups de tél éphone
si mul és ou de nessages urgents. La nécessité
d établir des priorités, |les techni ques requi-
ses a cet effet et le planning inpliqué feront
| * obj et d' une récapitulation au cours d' une
session finale.

27.5 Equipenent du bureau

Obj ectif:

Pernmettre aux participants de décider quel é-
qui penent il faudrait acquérir afin de facili-
ter le travail de bureau

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

27.6 La poste
Obj ectif:

- Les participants exam neront le matériel de
bureau d' une grande entreprise et déterm neront
| esquel s des objets qui s'y trouvent convien-
drai ent pour |eur propre bureau; ils prépare-
ront ensuite des listes de matériel, en y indi-
guant | e nom des fournisseurs et les prix.

- Pendant toute |a durée du programe de fornma-
tion, les participants auront accés aux nachi -
nes a écrire et aux photocopi euses pour |es
différentes taches ou travaux de groupe qui
leur sont assigneés; ils se famliariseront
aussi avec |'enploi de certaines marques et de
certains nodel es de natériel de bureau.

Permettre aux participants d utiliser correcte-
nment | es services postaux.


katherine


Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants s'exerceront a renplir tous
| es formul aires postaux courants et identifie-
ront des situations ou | es services postaux
devraient étre utilisés pour |es paienents, |les
conmmuni cations et |le transport.

27.7 la_banque

oj ecti f: Permettre aux participants d utiliser correcte-
nment | es services bancaires.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Au noyen de conférences et de | ectures, on

Présentera aux participants |es services of-

erts par |les banques; ils identifieront ceux
dont | es coopératives ont besoin.

- Les participants s'exerceront aux procédés
regui s pour avoir acces aux services bancaires
dont |eurs coopératives ont besoin; ils renpli-
ront |les formulaires appropriés et en identi-
fieront |'objet.

27.8 Cammunication

oj ectif: Pernettre aux participants de sél ectionner |a
nmet hode adéquate de comuni cati on de nessages a
des destinataires donnés et de transnettre |es
nmessages de nmani ere économ que et efficace.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

Les participants choisiront des noyens de
communi cati on appropri és, oraux, écrits, par
t él éphone, sous forme d'inprimés ou de m ssives
i ndividuell es, de nménos, etc., a l'intention de
desti nat ai res donnés.

Les partici pants anal yseront et critiqueront
de bons et de nauvais exenples de lettres ou de
nessages t él éphoni ques et de conmuni cati on en-
tre les agriculteurs et | e gérant de | a coopeé-
rative sur les lieux de |"'exploitation agricole
(enregi strements sur nagnét ophone).
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- Les participants redigeront le texte de com
muni cations appropri ees pour traiter |les diver-

ses questions dans un exercice senbl able a ce-
lui qui est nentionné au paragraphe 27. 3.

- Les participants. exam neront des lettres of-
ficielles et non officielles fournissant |a

nméme information, et identifieront |es proble-
mes résultant d une famliarité de style deéepl a-
cé ou d' un style protocolaire intutilenment com

pliqué.

27.9 Rédaction des rapports

Obj ectif:

Permettre aux participants de di scerner des cas
ou des rapports écrits constituent une forne
appropri ée de conmunication, de décider de
| "I nformation a-inclure dans |e rapport, de ré-
di ger de bons rapports et d'élaborer des fornu-
| ai res standard de rapports.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants exam neront une étude de cas
illustrant ce qui arrive quand certai nes per-
sonnes sont concernées par une décision mais ne
di sposent pas de |la néne informtion.

- Les participants, en groupes, éval ueront deux
ou plusieurs rapports portant sur |le néne sujet
mai s écrits dans un style différent et conte-
nant des informations différentes. Ils déterm -
neront quelle information est inutile ou fait
déf aut dans chaque rapport et ils discuteront
ensenbl e de | eurs concl usions respectives.

- Les participants utiliseront |'information
obt enue durant une visite a un adhérent qui n'a
pas renpli ses engagenents (y conpris |les notes
et oObservations sommires et, si  possible,
| " enregi strenent de |la conversation qui a eu
lieu), afin d établir un rapport écrit de |eur
démarche. Le formateur et |'ensenble du groupe
di scuteront ensuite des -rapports et |es éval ue-
ront.
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Feuille !

Rel ati ons publiques, recrutenent
et éeducation des nenbres

But : Pernettre aux participants d' établir des rel a-
tions publiques positives ainsi que de recruter
et d' éduquer |es nenbres.

28.1 les relations publiques

Obj ectif: Permettre aux participants d' établir de bonnes

rel ations avec le %rand public, les institu-
tions privées et publiques et avec les autori-
tes.

Mét hodes d' ensei gnenment possi bl es

- Une étude de cas illustrera conment |e manque
d informati on au sujet des efforts des coopéra-
tives peut entrainer |'indifférence et |'incom

pr éhensi on du grand public et des organisa-
tions. Les participants suggéreront des activi-
tés de relations publiques qui auraient pu em
pécher |les effets négatifs nentionnés ci-des-
sus.

Les participants anal yseront une |iste de
thénmes d'information possi bl es concernant une
coopérative; ils sélectionneront, en groupes,
|l es thénes qu'ils considéerent |es plus inpor-
tants et |les plus pertinents pour |le grand pu-
blic, et suggéreront des noyens efficaces de
di ffuser |'informtion.

28.2 Recrutenent des nenbres

Obj ectif: Permettre aux participants de planifier et
d' entreprendre des activités visant au recrute-
ment de nouveaux nenbres.

Met hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants, en groupes, élaboreront un
pl an détaill é de recrutenent de nouveaux ment
bres (conprenant du nmatériel d'information et
des programmes récréatifs et culturels spé-
ciaux), en tenant bien conpte du rapport possi-
ble entre ces activités et celles nentionnées
dans la liste dont il est question au paragra-
phe 28. 1.



28.3 Planification d'un programme d édocation des nenbres

bj ecti f: Pernettre aux participants de préparer des ob-
jectifs d' éducati on coopérative pertinents, de
déteriner et de décrire |l e contenu d un pro-
gramme é1 éducation adopté aux menbres d' une co-

opérative agricole.
Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants anal yseront une |iste des
droits et responsabilités des nenbres d' une co-
opérative agricole et: ils essai eront de décri -

re le conportement et |es connai ssances que

| on attend des nenbres eu égard a chaque

poi nt indiqué' dans la liste.

-Lés participants établiront, a partir de
cette liste, un 'programme d' éducation des nem
bres, nentionnant | "objectif de chaque théne et

Y

| e tenps; nécessair a sa réalisation.

28.4 Techniques d'éducation des nenbres

bj ecti f: Pernettre aux participants d' organi ser et de
mener des activités d' éducati on des nenbres de

facon efficace.
Mét hodes d' ensei gnenent possi bl es

- Les participants décriront et anal yseront |es
objectifs et | es méthodes d' éducati on des adul -
tes et évalueront | es diverses nethodes en
fonction de leur efficacité et de | eur adapta-
tion a des adul tes.

- On présentera aux participants des mani éres
d angéliorer |'efficacité des nethodes éducati -
ves en faisant appel a |'équi penent audi o-
vi suel di sponible. On | eur exposera de bons et
de nauvai s exenpl es de chaque activité et ils
en di scuteront.

- Les participants, en groupes, él aboreront et
produi ront du matériel se prétant a |'éducation

des nenbres et |'expérinmenteront sur |les autres
gr oupes.

- Les participants, par une série d' exenpl es,
apprendront a reconnaitre | es bonnes des nau-
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vai ses techni ques de conférence et ils établi -
ront, pour eur usage personnel, une |liste des
choses a faire et a ne pas faire.

- Les participants conpareront | es techni ques

de conférence et de disscussion a |l' intentione
des adul tes, résuneront | es avant ages des
di scussions. |ls anal yseront |l e rdéle du nodéra-

teur et prépareront des "directives relatives a
| "organi sation et a |la conduite de réuni ons".

- On donnera aux participants |' occasion de
faire un exposé sur un sujet choisiet/ou de
mener une di scussion qui S'y rapporte, et qui
sera suivie de commentaires et de conseils de

- Les particapants, en groupes, preépareront |es
programmes ;et le materiel requis par |es acti-
vités d' éducation des nembres en vue d'attein-
dre | es au paragraphe 28. 3.





