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INTRODUCTION

Ce manuel est destiné aux agents responsables de |la formati on des

nenbres du conseil d' administration et du personnel de coopératives

agri col es.

Le manuel fournit des directives sur la maniere de planifier et de

réaliser des activités de formati on. Les mét hodes pour estiner |es
besoins de formation et | es systénmes pour organiser la fornation sur
le terrain y sont discutés. L'accent est mis, en particulier, sur
| " enpl oi des "Fascicules d'instruction MATCOM', brochures a |'intention

du personnel et des nenbres du conseil d'adnministrati on de coopératives

agri col es.



Le travail des dirigeants et du
per sonnel d' une coopérative

agricol e:
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préparation des plans et

budget s et t enue des
regi stres;

organi sation de |l a récep-
tion et de |'emmagasi nage
des produits agricol es;

organi sation du transport;

et en outre, conmercialisation, information
éducati on des nenbres et bien d' autres choses encore.



EVALUATION DES BESOINS
DE FORMATION

Une coopérative agricole est une association d' agriculteurs qui tra-

vai l | ent ensenbl e. Ensenbl e, ils achetent | es nmachines agricoles, |es
senences et les engrais; ils organisent le transport, |la collecte,

| ' emmagasi nage et |la commercialisation des produits; ils nobilisent
| ' épargne et avancent des crédits; d' une facon générale, ils fournis-

sent tout ce qui est nécessaire pour augnenter |es revenus et aneliorer

la situation des agriculteurs nenbres.

Toutefois, | e succes d' une coopérative de ce genre dépend en grande
partie de ses dirigeants (les menbres du conseil d'adninistration) et
du personnel affecté au travail quotidien. Ils doivent étre durs au
travail et sincérenent désireux d' atteindre |les objectifs comuns de |la
coopérative, et doivent posséder |es conpétences et |es connai ssances

requi ses par leur travail.

Les dessins de | a page précédente illustrent certaines de |eurs téaches

| es plus inportantes.

Si  une coopérative ne marche pas bien (si ses nenbres sont insatis-

faits, si elle perd de |'argent, si les affaires sont en récession), i

est tout a fait probable que |le point faible se trouve dans un de ces
domai nes. On ne peut venir en aide a |la coopérative que si |es causes

exactes de ses probl emes peuvent étre identifiées.

Le probl ene peut étre di a un nmanque de connai ssances et de conpétences
de la part des nenbres du conseil d'adm nistration ou du personnel, a
un manque d'intérét ou a des facteurs extérieurs tels que des

changenents dans | es politiques gouvernenental es.

Une formation spécifique peut renedier a un manque de connai ssances et
de conpétences et dével opper | e sens professionnel. D autres causes

d' i nsucces peuvent nécessiter des renedes différents.



METHODES [ EVAIL UATI ON DES BESOI NS DE FORMATI ON

Il 'y a un certain nonbre de noyens qui pernettent d' éval uer |es besoins

de formation d' une coopérative. Parn |es plus appropriés figurent:

L' observati on personnell e et des discussions infornelles avec |es
menbres, |les nenmbres du conseil d'adninistration, |e personnel et

l es col | égues;
L' étude des conptes et des comptes rendus de | a coopérative

Des entretiens individuels avec | es nenbres du conseil d'adm nis-

tration et | e personnel basés sur | es caractéristiques de | eur

enpl oi

(hservation personnelle et discussion infornelle

Du fait que vous étes un agent |ocal, vous connai ssez tres bien |l es
coopératives de votre région. Vous étes en nesure de voir par vous-
ménme | a nmani ére dont marchent | es coopératives. En plus, vous connais-
sez beaucoup de |l eurs nenbres et | a plupart des dirigeants et des
enpl oyés. Vous entendez parl er des diverses coopératives par toutes
sortes de gens, a tous |les niveaux, dirigeants et nenbres, a |'exté-
rieur et al'intérieur. Ceci représente un apport utile, trés infor-
mel, et qui vous donne des idées sur |es besoins potentiels de forma-

tion dans différents groupes.

Ce que vous observez peut confirner ce qu' ' on vous dit. Le travail de

bureau, |'adm nistration, | es nméthodes comerciales, | a tenue des
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registres, le conportenent du personnel, |la gestion du stock, |'organi-
sation du transport, etc., peuvent révéler certains points faibles dans

ces opérations, peut-étre dus au manque de formati on
Vos observati ons personnelles sont | a base nécessaire de votre éval ua-
tion des besoins de fornmation, nais il vous faut certai nement poursui-

vre votre anal yse d'une mani ére noins infornelle.

Etude des conptes et des conptes rendus

Vous anal ysez | es conptes d' une coopérative pour repérer ses points
f ai bl es. Les conptes peuvent révél er des probl énes i nsoupconnés ou
confirnmer quel que chose que vous avez soupgonné depui s quel que tenps
(par exenple, |'organisation du transport est trop colteuse ou faite

sans meét hode; ou bien | es revenus ont dininué en néne tenps que | a qua-

lité des produits). Les conptes ne reflétent que les résyltars: avec
les dirigeants de | a coopérative, il vous faut déterm ner |les cayses
d' un probl éne donné. (Le transport était-il mal planifié, et par suite

I es chargenents des canions inconplets et peu rentabl es? Est-ce que
|l es dates de collecte par | es cam ons étaient annoncées comre il fal-
lait? La perte de la qualité des produits agricoles était-elle due a
un enmmmagasi nage i nadéquat ?) Votre anal yse des conptes vous nenera tres
vrai ssenbl abl enent a découvrir des donmmi nes de ce genre ou des besoins

de formation se font sentir.

On peut utiliser d' autres docunents pour évaluer |les points faibles et
| es besoins de formati on, comme par exenple | es rapports et conptes
rendus d' exploitation qui sont réguliérenent préparés par |le gérant a
I"intention du conseil d' administration; |les mnutes des réunions; |es
rapports des vérificateurs des conptes et autres i nspecteurs. Vous
devez étudier tous ces rapports soi gneusenent, anal yser chaque diffi-

culté et vous demander si une farmation résoudrait |e probléne.

Entretiens individuels avec les nenbres du conseil d'adninistration et

Le personnel

Vous ne pouvez pas détermnmi ner |es besoins de fornati on du personne

d' une coopérative - et des nenbres du conseil d' adnministration - si


rebeca


|l es descriptions de | eurs taches ne sont pas claires. S ils ne savent
pas exactement en quoi consiste le travail, ils ne peuvent pas savoir
s'ils ont ou non |la formati on nécessaire pour le réaliser. Et néne,
certains d entre eux peuvent sinplenent ignorer qu'il y a de neilleures
mani éres d' acconplir |eurs taches. Les gens doi vent savoir avec exac-
titude en quoi consiste leur travail. (I arrive parfois dans |es
coopératives que |l es gens pensent que "quel qu' un d' autre" est responsa-

bl e de certains travaux qu'ils auraient di eux-nénes réaliser.)

Afin d essayer d' évaluer | es besoins de formati on au nopyen d' entre-
tiens, il est donc reconmandé d' organi ser une réuni on conjoi nte des

menbres du conseil d' adm nistration et du personnel de |a société pour

di scuter deux questions inmportantes:

Quelles sont les taches a réaliser?
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Il est inportant que chacun connai sse son travail et ses responsabili -
tés et sache aussi quels sont les réles des autres, dirigeants et per-
sonnel . Cel a favorise la collaboration et pernet d' éviter des interfé-
rences inutiles dans le travail d'autrui. Pour vous, en votre qualité
de conseiller et de formateur, cela facilite la planification d un pro-

gramre adéquat de fornamtion et d orientation de ceux qui en ont besoin.

Vous pouvez organi ser | es discussions en fonction de la liste de ta-

ches, figurant dans |l a section "références" (pages 29-40). L' i déal
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serait que le gérant et |e personnel, avec |le conseil d" adm nistration

établ i ssent des descriptions de taches pour tous |les gens travaill ant
dans | a coopérative (dirigeants et personnel). Si tout | e nonde prend
part aux di scussions et aux décisions dés |le début, il est vraissenbl a-
ble que la notivation, |le sens des responsabilités et |la satisfaction
que procure le travail seront supérieurs ce qu'ils seraient dans un

a
systéne autocratique ou une seul e personne décide pour tout |e inonde.

RESPONSABILITES GENERALES DU CONSEIL D'ADMINISTRATION

1. Planifier et établir les lignes générales des opérations et

veiller 2 ce que le gérant les sulve.
2. Désigner et congédier le gérant.

3, Etablit clairement 1l'autorité du gérant.

TACHES SPECIFIQUES DU SECRETAIRE

1. Préparer les réunions ordinaires du conseil d'administration, y

compris:

envoyer des avis aux membres au moins sept jours avant

la date de la réunion.

- préparer la salle pour la réunion.

- préparer des copies

DESCRIPTION DES TACHES

EMPLOI: Caissier
OBJECTIF: Assurer que tout l'argent est enregistré et gardé de
DESCRIPTION DES TAC la fagon la plus siire pour éviter les pertes.
EMPLOT: Superviseur du transport RESPONSABLE
AUPRES DU: Cowptable
OBJECTIF: Procurer des services de tr
TACHES : La tenue des registres.
RESPONSABLE Recevoir et encaisser 1'argent selon les instructions
AUPRES DU:  Gérant de la société du comptable.
Préparer et remplir les documents de chaque transac-
TACHES : Responsable des véhicules d tion financidre.
.
de 1'entretien, des documen S'assurer que les membres et les clients ont regu
leurs notes.




Une fois que tout |l e nonde s'est ms d accord sur |les taches a accom
plir, sur la fagon de le faire et sur |l a personne qui en est chargée,
vous pouvez commencer |es entretiens individuels. Votre but est de dé-
couvrir exactenment ce que | e personnel et |es nenbres du consei

d' adm ni strati on ont besoin d' apprendre et comrent ils peuvent utiliser

votre aide.

Utilisez | es descriptions des taches pertinentes, qui devraient étre

a ce nmonent di sponi bl es. Parcourez tous les différents points de |la
liste. Essayez d'établir ce que |le "stagiaire" pense de |la tache, com
ment il veut la réaliser, sur quels points il se sent sOr de lui et sur
quels points il se nontre hésitant, etc. Sur | a base de ces infornma-

tions vous pourrez planifier votre assistance et |a formation.

BESO NS DF FORMATI ON SPECI FI QUES

|| se peut que vous découvriez que | es besoins de formati on des nenbres
du conseil d'admi nistration different de ceux du personnel. Tous | es
menbres du conseil d'adm nistration, par exenple, ne doivent pas tenir
la conptabilité bien qu'il soit certain qu' une personne de | a coopéra-

tive doit étre fornmée a ce travail.

Le role et |les fonctions des nenbres du conseil d'adninistration va-
rient selon les localités, bien que |'ensenble de | eurs responsabilités
pour | es opérations d' une coopérative restent en principe |l es ménes
partout. Dans certai nes coopératives de noindre inportance, ils peu-
vent réaliser eux-nménes |a plupart des taches de gestion et s'occuper
aussi du travail quotidien. Des coopératives plus inportantes peuvent
avoir un directeur et du personnel spécialisé, |aissant aux nenbres du
consei | d' adni ni stration le soin de s'occuper des questions de

politique a suivre, de la planification et du contrdle.

En tenant conpte de la situation qui prévaut dans | a coopérative, c'est
a vous d' éval uer | es besoins de formati on des nenbres du conseil

d' admi ni strati on et du personnel



SYSTEMES ET MESURES RELATIFS
A LA FORMATION

Une fois que vous avez déterm né | es besoins de formation dans | es co-
opératives de votre région, il est tenps de comencer a réfl échir sur
la maniere d' apporter la formation a ceux qui en ont besoin. La fornma-

tion peut se faire de différentes fagcons, néne si |es ressources du

fornateur | ocal sont limtées. La mani ére d' aborder |la formation, son
déroul enent, les lieux ou elle se donnera ainsi que | a néthodol ogi e
peuvent vari er. Voyons quel ques-unes des possibilités | es plus couran-

tes et discutons-en.
L' APPROCHE - FORMATION INDIVIDUFIIE QU EN GRAQPE?

Vous devez d' abord décider si vous allez travailler avec |les stagiaires

i ndi vi duel | enent ou en groupe. Chacune de ces deux approches a ses
avant ages.
‘ . A, Ll

Tout nouveau nenbre du personnel de | a coopérative est en général fornge
"sur le tas". Il apprend en travaillant sous |l a supervision d un gérant
expérinenté. La néthode peut étre trés efficace si |e superviseur est
capabl e de donner des instructions et des conseils d' une mani ére posi -
tive. Les affaires de |l a coopérative peuvent se poursuivre sans inter-
ruption, alors qu'un cours de formation plus fornel priverait |la coopé-
rati ve du stagiaire et du fornateur pendant | a période de |la forma-
tion. Dans certai nes coopératives, en particulier dans | es nouvell es,

il n'y a pas de supervi seur expérinmenté, et c'est vous, |le fornmateur,
qui devez alors fournir la formation individuelle, travaillant étroi-
tement avec |l e conseil d' adm nistration et | e personnel a la fois.
Beaucoup de procédures inportantes peuvent étre ensei gnées pendant |e
travail, par exenple |la tenue des livres, |le nanienent de |'argent et
|l a gestion du stock. On peut discuter en détail de probl émes spécifi-
ques et la formation peut se faire au rythnme qui convient au stagiai -
re. Le plus grand inconvénient de la formation individuell e est que,

par définition, on ne peut |la donner qu'a un nonbre limté de person-
nes. Ell e denmande beaucoup de tenps au fornmamteur, qui pourrait pendant

la méne période de tenps s'adresser a un groupe entier de stagiaires.



Eornmation en groupe

Cette approche pernet au fornateur d' atteindre un plus grand nonbre de
per sonnes dans une période donnée - nmis il se peut que |les stagiaires
aient a se réunir loin de leur lieu de travail - d' ou une série

d' i nconvéni ents pour |les nmenbres de |a coopérative.

Votre prem ére tache pour procéder a une fornation en groupe est de dé-

cider comment établir |es groupes.

Si vous découvrez des besoins de formati on communs aux nenbres du con-
seil d'adm nistration ainsi qu'au personnel dans une coopérative parti -
culiére vous pouvez nettre sur pied un programe comun. Non seul ement
cel a vous épargnera un tenps considérable, nmmis encore cela dével oppera
une neill eure conpréhension nutuelle entre | es nmenbres du conseil

d' admi nistration et |e personnel.

ACIDURD'HU|
NOUS ALLONS pISCUTER
ODE LA PLANIFICATION
DU TRAVAIL.
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D'ADMINISTRATION

C'est IMPORTANT
POUR NOUS
TOUS ...
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Mai s, conmme nous |'avons noté page 10, dans bien des cas, |es besoins
de formation sont différents pour |l es nenbres du conseil d'adninistra-
tion, les gérants et |e personnel quant au contenu et a |'étendue de |a

formati on requi se, et aux points sur lesquels il faut nmettre |'accent.

Dans ce cas vous aurez deux ou trois "groupes cibles".

La séparation de ces groupes peut étre essentielle si la formati on doit

répondre aux besoi ns spécifiques de chaque groupe.



D autres facteurs inportants peuvent aussi mliter pour une séparation
de la formati on des nenbres du conseil d'adninistration et du personne

- par exemple |le niveau scolaire, ou des facteurs psychol ogi ques et

SOCi aux.

Il existe différents types de fornation en groupe. Vous pouvez étre en
mesur e d' organi ser des groupes de formati on conmuns pour des partici-
pants venants de différentes coopératives, selon |la situation qui pré-
vaut dans votre région. Vous pouvez, par exenple, choisir de former
des groupes d'apres |l a spécialisation et avoir ainsi un groupe d em
pl oyés (ou de gérants ou de supervi seurs de dépdts) de différentes

coopératives réunis pour un cours de formation

* SUPERVISEURS DE DEPOTS VENANT
DE DIFFERENTES COOPERATIVES

VOILA LE SYSTEME
peE cONTROLE DU
STOCK QUE vOUS
pDevez TOUS
UTILISER.,

Une telle "spécialisation" facilite la formation d' un grand nonbre de
per sonnes pendant une période de tenps relativenent courte. Le groupe
est honpbgene: | es stagiaires ont des enplois simlaires, |es nménes
intéréts et ils peuvent apprendre au contact des uns et des autres par
i nteracti on personnell e et échanges d' expérience. Les connai ssances et

les conpétences qu' apporte la formati on peuvent étre exani nés en

gr oupe.
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LA PLANIFICATION DES HORAIRES

Une activité de fornmation, organi sée |ocal enent pour un groupe de gens
sur un théenme spécifique, n'a pas besoin d étre | ongue - un ou deux
jours au plus. S les stagiaires vivent dans la méne localité, ils
pourrai ent peut-étre se réunir quel ques heures tous | es jours pendant
une senmi ne, ou se réunir une fois par semmi ne pendant un certain

t enps.

On peut n'aborder |l e thenme de formati on suivant qu' apres un intervalle
de quel ques noi s. Cel a pernet aux stagiaires de ne pas avoir a
s' absenter trop |longtenps de |eur travail. Cette organi sati on des
heures de formation est basée sur |la théorie que les stagiaires profi-
teront meux d' une fornation "servie en petites portions”" que de cours

pl us généraux et plus |ongs.

LES LIEUX

Q) doit se faire la formation? En principe il y a deux possibilités:

dans une coopérative donnée (pour former son propre personnel);

ou

dans un endroit conmmin - une coopérative a situation centrale, une
écol e, un centre conmunautaire (pour former des personnes venant de

pl usi eurs coopératives).

. I . lonné

Lor sque vous organisez |la formati on de nmenbres du conseil d'adm nistra-
tion et/ou de personnel dans |eur propre coopérative, la fornmation peut
étre consacrée a |l eurs besoins spécifiques. Vous pouvez passer plus de
tenmps a di scuter de probl éenes particuliers et de | a mani ére dont on
procede dans | a coopérative, en indiquant certains domai nes spécifiques
ou | es stagiaires peuvent i Mmmedi atenent apporter des amgliorations.
Les nmenbres du conseil d'adm nistration et |e personnel peuvent méne
essayer de nettre en oeuvre des pratiques angliorées sur lesquelles ils

se sont ms d' accord et vous pouvez les y aider.

Un autre avantage est de ne pas avoir besoin d' installations de base

comme une grande salle de classe ni de | ogenents pour |es stagiaires,



ni d avoir a prendre des dispositions pour |eur nourriture. Avec ce
systéne |la formation perd son caractere fornel et peut avoir lieu au
monent qui convient |e nmieux pour |les participants. On n'a pas besoin

de ferner |a coopérative pendant les activités de fornation.

PUls
Nous DEVONS
COMPARER CES
CHI|FFRES AVECL
CEUX Dg U AN

JE pPeux
REGARDER
TOUT Dg
SUITE !
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¥ FORMATION DANS UNE COOPERATIVE

Mais ce genre de formation signifie que vous devez passer quel ques
jours pour |e seul bénéfice d une certaine coopérative. Il se peut

ménme que vous devi ez y séjourner quel ques jours.
. ir i

Lor sque vous organi sez une formati on dans un endroit commun - peut étre
avec |l a participation de plusieurs coopératives - vous devez résoudre

un certain nonbre de probl énes avant de comrencer.

En décidant du lieu ou se fera la fornation, vous devez vous assurer
qu'il est approprié. (Les stagiaires ne risquent-ils pas d'étre
dér angés? Peuvent-ils se rendre facilenent en cet endroit depuis |eur

lieu de travail?)

Vous devez étre certain aussi que vous di sposez des installations de
souti en nécessaires (tableau noir, tableau de papier, peut-é&étre un

rétroprojecteur, des siéges, etc.).

Il peut aussi étre nécessaire de vérifier s'il y a un bon éclairage, en

particulier si les cours ont lieu le soir. Il faut aussi tenir conpte
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du besoin de | oger éventuell enent | es stagiaires. (Il est préférable
que | es stagiaires se rendent chaque jour au cours depuis leur |lieu de
travail.)

Enfin se pose |l a question des colts de transport des stagiaires, de
|l eur | ogenent, de |leur nourriture, du matériel de formation, etc.. Qui
doit en assuner la charge? Si vous avez un budget commun a cette fin,
i nfornmez-en | es coopérati ves. Mai s si vous attendez des stagiaires ou
de |l eurs coopératives qu'ils assunent les frais, vous devez le |eur

dire clairenent, indiquer |e nontant, comrent et quand payer

* PE QUEL EQUIPEMENT,
DE QUELLES INSTALLATIONS
AVEZ-V0OUS RESDIN?

UN ENDAOIT
TRANQUILLE
' BON
ECLAIRAGE
N

BONS StEGES

FORMULAIRES ET REGISTRES

ubtilinés doms Les &%%ﬁﬁatuMh

MATERIEL D'ETUDE
Polgoqud,&weﬂaklb,fbvﬁazfé&&dl,eh;
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ELABORATION DES PROGRAMMES
DE FORMATION

Supposons que vous avez fait une éval uati on approfondi e des besoi ns de
formation en coll aboration étroite avec vos stagi aires. Vous vous étes
m s d' accord ensenbl e sur un certain nonbre de sujets que vous voul ez

i nclure dans | e progranme de formation.

L' ét ape sui vante d' él aborati on du programre de fornmati on est de déci der
de | a séquence des différents théenes a traiter - par quoi doit-on

conmmencer, par quoi doit-on finir?

En regle général e, vous devez commencer par les sujets qui ont |le plus
de chance de contribuer a résoudre des probl énes i medi ats auxquels |l a
coopérative doit faire face ou par ceux dont on attend qu'ils
per nettront d' angliorer les per f or mances dans | es opérations

cour ant es. On laissera pour la fin les sujets qui sont noins urgents.

Et ant donné que les priorités varient avec |es coopératives, les sujets

varieront d'une coopérative a |'autre.

MATERIEIL. DE FORVATION - | ES FASCI CULES MATCOM

MATCOM produit une série de brochures destinées a |'étude individuelle
(appel ées "Fascicul es") touchant |es domai nes princi paux qui préoccu-
pent |l es nenbres du conseil d'adm nistration et |e personnel des coopé-
ratives agricol es. Leur utilisation peut étre inportante dans vos

activités éducatives et formatrices.

Vous devez | es parcourir soi gneusenent, vous faniliariser avec | eur
cont enu, et déci der conment vous pouvez les utiliser au m eux.
Rappel ez- vous que chaque fascicul e ne couvre qu' un seul aspect de |la
gestion d'une coopérative agricol e. Pour pouvoir décider de ceux qu
sont appropri és pour vos activités vous devez les lire tous. Voir page

41 la liste des fascicul es MATCOM
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Les fascicul es sont réalisés par MATCOM dans une édition "universelle"
sans réf érence a un pays particulier ou a des circonstances quel con-
ques. Le matériel est facile a adapter a des conditions et a des pra-
tiques | ocal es. De nonbreux pays ont nodifié le matériel de formation
MATCOM pour augnenter |'efficacité de la formation. Il vaut nm eux que
|"adaptation soit faite d une mani ere centrali sée pour |'ensenble d' un
pays par une équi pe de spécialistes ou un conité spécial. Les fascicu-
les sont ensuite traduits s'il y a lieu, reproduits et distribués aux

stagiaires par les formateurs.

S vous prenez part vous-néne a |'adaptation du matériel MATCOM tenez

conpte des points suivants:

Changez tous | es nons de npbnnaies, de récoltes, |es nons propres,

| es nonencl atures de coopératives, la ternminologie et |es condi-
tions physiques décrites dans |les fascicules pour les faire corres-

pondre a des conditions | ocal es spécifiques.

Modi fiez | e volunme des opérati ons coopératives dont il est question
dans | es fascicules pour |le ranener a celui des opérations des

coopératives de taille noyenne dans votre région.



Assurez-vous que |les activités et pratiques coopératives nention-
nées dans | es fascicul es correspondent aux besoins | ocaux; suppri -

mez ou nodifiez tout ce qui n'est pas applicable.

Assurez-vous que pour ce qui est du recrutenent du personnel, des
sal aires, des reglements concernant |'anorti ssenent et |es taxes,
des colts et des prix des articles, des taux d' intérét, etc., les

prati ques décrites sont senbl abl es aux prati ques | ocal es.

Les traductions doivent étre faites par des traducteurs profession-

nels parfaitenent famliarisés avec le parler local et les prati-

ques coopératives locales. Il n'est pas nécessaire de traduire |es
fascicules litéralenent, c'est-a-dire not a not. Il vaut m eux
s'efforcer de restituer |'essence du contenu en enployant | a mani e-

re de s'expriner courante dans la région et de rendre |'atnosphéere

et | e vocabul aire | ocaux. Le |l ecteur doit se sentir tout a fait a

|I'aise avec |l e contenu et | e | angage enpl oyé dans | es fascicul es.

L' AT accueille favorabl enent | es denandes

d' adapt ati on, traduction et reproduction
de natériel de formation MA TCOM L' éditi on adapt ée
doit mentionner le nomde |a nmaison d' édition, etc.
come dans |'exenple ci-dessus.
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MANIERES D'UTILISER LES FASCICULES MATCOM

L'idéal serait que chaque stagiaire recoive une copi e personnell e de

chaque fascicule MATCOM pour son étude individuelle et pour |'utiliser
plus tard conme réf érence. L' ensei gnenent serait ainsi plus efficace

et |'inpact du cours plus durable.

Il 'y a diverses nani éres d' utiliser |les fascicules MATCOM dans un pro-

gramme de formation sur le terrain.

Exenple 1: Etude individuelle
Exenpl e 2: Cercle d' étude
Exenple 3: Séninaire

E 1. le individuel

Cette neéthode convient aux stagiaires trés notivés qui ont un grand
désir d' apprendre et (en général) ont déja fait quel ques études aupara-
vant . El l e est aussi recommandée comre suppl énent a une fornati on sur

|l e tas organi sée par un gérant expérinenté. Comment procéder:

Sur | a base de votre éval uati on des besoins de fornmati on, vous
déci dez quel s enpl oyés ou quels nenbres de conseils d' adni nistra-
tions de votre district peuvent tirer profit de |I'étude des fasci-

cul es MATCOM perti nents. Di stribuez | es fascicul es en conséquence.

Et abl i ssez un plan d' étude individuell e avec chaque stagiaire -

quel s fascicul es doi vent étre étudi és pendant tel |aps de tenps,

etc.

- Les stagiaires procedent ensuite seuls a |'étude des fascicul es,

conforménent a ce plan.

- Restez en contact avec |le stagiaire pour vérifier ses progres, dis-

cuter de ses lectures et |'encourager a continuer.



Exemple 2 le cercle d'étude

Dans | e cas du cercle d' étude, plusieurs stagi aires possédant des
besoi ns de formati on anal ogues, vivant dans une régi on qui dispose de

facilités de transport jusqu' au centre ou se tient |le cercle d'étude,

partici pent aux activités de formation.

Les stagiaires se préparent en étudiant un fascicule a |l a maison.
Il's répondent par écrit a toutes |les questions figurant dans |le
fascicule et notent les parties qui |eur senblent difficiles et

pour lesquelles ils ont besoin d explications suppl émentaires.

Au jour prévu ils se réuni ssent avec | eurs coll égues pour étudier

en groupe. Sous votre direction ou sous la direction d' une autre
personne qui convienne, ils procédent a |'étude du fascicule et
conparent |es annotations et |es réponses. On di scute de chaque
probl éne de mani ére approf ondi e. On fait des "exercices" pour

s'assurer que tout est bien conpris. La "lecgon" devrait prendre a

peu pres deux heures. Avant qu'elle ne se term ne, on donne a
chaque nmenbre un nouveau fascicule a étudi er pour |a prochaine

r éuni on.

Le cercle d'étude suivant (de une a trois senmmines plus tard) est

préparé de | a néne facon. Quel ques nois plus tard, une fois le

progranme term né, |es stagiaires auront étudi &€ plusieurs sujets

i nportants.

Vous devez, d'une facon permanente, veiller a ce que les résultats

acquis soient ms en pratique par |es stagiaires.

ETUDIER TOUT sEUL
A LA MA|SON
RisQUE D'ETRE
DIFFICILE ...

DANS CE CAS,
LES CERCLES D'ETUDE
DOIVENT DURER PLUS
LONGTEMPS,




Exenple 3: Séninaire

Quand |l es stagiaires vivent loin |l es uns des autres et ne peuvent pas
se réunir réguliérenent, le séninaire est la neilleure solution.
On donne & des stagiaires sélectionnés un ou plusieurs fascicul es
MATCOM a étudier a |la maison. On | eur denande d' avoir terni né
| ' étude de ces fascicul es pour une certaine date, date a |l aquelle

ils devront prendre part & un petit sém naire pour discuter des

mati éres qu'ils auront apprises.

Le sémnaire dure un ou plusieurs jours, selon | e nonbre des sujets
traités. Le but du séninaire est d' aider |les stagiaires a assinmni-
ler e contenu du fascicule. A cette fin on discute, on donne des

explications, on fait des exercices, dans |a mesure des besoins.

[l convient de ternminer |le sénminaire par un "engagenent a |'action"

(voir page 27).

Il serait aussi possible de tenir un sénmnaire sans faire aucune étude
a | a mai son aupar avant. Dans ce cas, |le sémnaire, naturell enent,

durera plus | ongtenps.

Séminaire de fin de semaine
"Planification de la collecte des récoltes"

Heure ler jour 2eme . jour
8.30 Révision des matieres Préparation des centres
a a étudier. de collecte:
12.00 Expérience de 1'année - Equipement
antérieure: - Personnel

- une analyse

13.30 Méthodes de réception: Préparation et présentation
a - Controle de la qualité des plans.
17.00 - Méthodes de paiement Engagement a 1'action.

- Nouveaux formulaires

Un exemple: Un programme de séminaire basé sur deux
faseicules MATCOM "La planification" et
"La collecte des récoltes".
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SESSIONS DE FORMATION

Quand vous exécutez un programme de formation, vous rencontrez vos étu-
diants au cours de "sessions de fornation", qui peuvent étre courtes et
infornelles, se présenter sous fornme de réuni ons de groupes | ocaux ou
de sénmnaires plus fornels avec de nonbreux participants. Si vous vou-
l ez que |l es participants profitent au naxi num de ces sessi ons, vous

devez vous rappeler | es points suivants:

Planifier |1'ensenble de | a session trés soi gneusenent; essayer de
prévoir conmbien de m nutes prendra chaque séance de | a sessi on

appr oxi mati venment .

S' assurer que les stagiaires ont une idée claire de |la structure de
| a sessi on. Défi ni ssez |l a structure de | a session au début,
sui vez-la ou dites dans quell e nesure vous vous en él oignez, et a

la fin faites un résume de ce qui s'est passé pendant | a session
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Avoir présent a |'esprit les divers points de |'ensei gnenent. Ne
pas oublier les objectifs pratiques de |a session. Résumer au

tabl eau | es princi paux points, (ou sur un tableau de papier ou un

panneau) . Encourager |les stagiaires a prendre des notes.
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Eviter, si possible, de dire |es choses aux stagi aires, essayer de

Leur faire dégager |les points inportants par des questions habil es.

Eviter de trop parler, |es discussions des stagiaires devraient
prendre |l a plus grande partie du tenps di sponi bl e. Poser des ques-

tions, écouter et guider |les stagiaires plutdt que de parler.

- Ne janmis tourner en ridicule la question ou |a proposition d' un

stagiaire; elles peuvent avoir quelque nérite et |I'effort en so

est appr éci abl e.

Faire le silence et, s'il y alieu, faire taire ceux qui parlent

trop.
S' assurer de ce que chacun conprend ce qui se passe; ne pas pernet-
tre que |l a discussion soit |'apanage de quel ques-uns seul enent qu

conprennent .

le role du fornmmteur

Les stagi ai res doi vent vous considérer vous, le formateur, come |a
per sonne chargée d' organi ser et de faciliter |eur enseignenent. Votre
ral e conprend certai nes fonctions de supervision, nmais il est inportant
que vous évitiez d' adopter une attitude de supériorité, surtout quand
il s'agit de stagiaires adultes. Vous devriez au contraire créer une
at nosphére de coll aboration entre | es stagiaires et vous-néne. Forma-
teur et stagiaires doivent étre bien conscients de |'objectif final du

programme: aider les stagiaires a meux faire |leur travail

Révi si

Si les stagiaires ont étudi é un fascicule a |'avance, |'objectif prin-
cipal de |la session de formation sera de revoir tous |les points essen-
tiels. La session peut se dérouler en discutant les différents chapi -
tres du fascicule les uns aprés |les autres. De tenps en tenps on peut

demander a un stagi aire de donner des détails sur certains sujets ou

d' expliquer comrent ils s'appliquent & une certaine tache. Cel a vous

donne | ' occasion de faire faire aux participants une révision de |leurs



études préparatoires et de découvrir sur quelles parties du fascicule

il convient d'insister.

Il est inportant que |les stagiaires, et non |le formateur, soient |es
participants les plus actifs dans |l a session de révision. Le rdle du
formateur a cette occasion est de planifier |l a session, de faire dire
aux participants quels sont les points clés et de nmener |a discussion

Le rb6l e des stagiaires est de rendre conpte des sujets au programre, de
poser des questions et d'y répondre, de faire partager |eur expérience
personnell e et de participer pleinement aux di scussions. La fonction
du fornmateur est de coordonner et d aider les stagiaires s'ils ont des

pr obl enes.

i nf . . .

Fournir aux stagiaires des informations sur les progres qu'ils ont fait
est un élénent tres inportant dans | e processus d' ensei gnenent. Par
vos commentaires, oraux ou écrits, vous devez faire savoir aux stagiai-

res exactenent ou ils en sont. Vous avez diverses fagcons de procéder.

S vous avez des petits groupes de stagiaires, vous aurez assez de
tenps pour suivre leur travail individuell ement et |eur donner des
i nformati ons sous fornme de commentaires sur des réponses ou des discus-

si ons. Cel a renforce |'ensei gnenment d'une nmani ére consi dér abl e.

Pendant | eurs études préparatoires | es stagiaires devaient écrire des
r éponses aux questi ons posées dans | e fascicule. Il faut maintenant

vérifier ces réponses.

I 'y a des questions qui appellent une réponse exacte et on écrit

"vrai ou "faux" selon |l e cas; d'autres denandent que |'on fasse des
comment ai res, que |'on donne une opinion, que |'on y réponde | onguenent
par écrit. Ces derni éeres sont particuliérenent utiles comre indica-

teurs du degré de conpréhensi on des stagiaires.

Vous devez écrire des commentaires sur |es réponses ou demander une

relecture s'il y a lieu.



En dehors de |la révision du contenu du fascicul e, des exercices suppl é-

ment ai res peuvent s'avérer nécessaires. Ils sont destinés a aider les
stagiaires a voir 1'inportance des sujets étudi és pour |eur travail

Ils pernettent aux stagiaires de pratiquer certaines procédures décri -
tes dans le fascicule, formant ainsi un véritable "pont" entre |'étude

et le travail

La plupart des fascicul es proposent de tels "exercices conpl émentai -
res". Vous étes libre de les nodifier ou d' en ajouter afin d' él aborer

le programme de formation |l e meux adapté et |le plus efficace possible.

Vous devez tenir conpte des propositions des stagiaires | orsque vous
choi si ssez |l es exercices. Une fois ternm nés | es exercices d un groupe,

il est inmportant que les stagiaires aient |le tenps de rendre conpte de
leurs résultats aux autres groupes ou d' exposer les résultats d' une

tache qu'ils ont da renmplir.
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Les exercices inclus dans le programme
de formation doivent é&tre en relation
étroite avec le travail et les proble-
mes réels des stagiaires.
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On a observé a | 'occasion que | e personnel des coopératives passait
beaucoup de tenps a suivre des cours de formation - avec peu de change-
ment dans | ' acconplissenent de |l eurs taches une fois de retour au tra-

vail et pas d'anglioration notable dans |eurs coopératives.
Nous avons dit plus haut qu'il devait y avoir un pont entre |la forna-
tion et le travail. Le contenu du programe doit étre en étroite rel a-

tion avec |l es taches des stagiaires, mais cela peut ne pas suffire.

Un engagenent pris par les stagiaires a la fin du cours de réaliser un

"progranmme d'action" spécifique peut étre ce pont d'inportance vitale.

L' ét abl i ssenent de programmes d' action individuels est exposé ci-

dessous.

- Fai tes savoir a chaque stagiaire au début du cours qu'il devra
décider de la nmani ére de |'utiliser dans son travail. |l devra
trouver un probl éne particulier et |le résoudre en utilisant des
techni ques qu'il aura apprises pendant |e cours.

- Ala fin du cours, demandez a chaque stagiaire d' exposer son pro-
granme d' action en définissant |le probléene, |a solution proposée et

Il e tenps que cela prendra.

Donnez suffi samment de tenps aux stagiaires pour discuter |eurs
programres ensenbl e et avec vous. Cette consultation peut amener
des nodi fications et des angliorations.

Demandez a chacun des stagiaires de présenter son plan a |'ensenbl e
du groupe des stagi aires. Encouragez-les a faire des comrentaires
et a donner leur avis. Il devrait étre évident que |le stagiaire
sait clairenent |l es nesures a prendre pour nettre efficacenent en
oeuvre son plan et est pleinenent engagé dans cette action.

Denandez a chaque stagiaire de vous renettre une copi e de son pro-

granme d' action, détails et cal endrier du progranme inclus.
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Suivi et évaluation

Gardez | es copies des plans d' action de vos stagiaires pour |le suivi.

Ceci est inportant pour plusieurs raisons.

Votre intérét et votre appui encourageront |es stagiaires a exeécu-

ter leurs plans efficacement.

Ils peuvent avoir besoin de votre assistance pour |la nmise en oeuvre
de leurs plans et ils peuvent avoir d autres idées dont ils vou-

drai ent di scuter avec vous.

Vous pouvez éval uer vos cours de formati on en étudi ant | es progres
de vos stagiaires. S'ils ne réussissent pas, c'est peut-étre a
cause de votre progranmre. Vous devez déterm ner | es raisons de

| échec et prendre des nesures adéquates.

Des visites réguliéres a vos stagiaires sont absol unent indispensa-

bles. Ce n'est qu'en gardant un contact étroit avec |es coopératives
et | eur personnel ainsi qu'avec leurs dirigeants qu'il vous sera possi-

bl e de concevoir et de nettre en oeuvre un progranme de formation

AN
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Références

LISTE DES TACHES

Quell es sont |l es taches a acconplir? Qui va le faire? Ces questions
sont | a base du recrutenent du personnel et de |'affectation des postes
dans une coopérative ainsi qgue de |'évaluation des besoins de

formation.

Tout e personne travaill ant dans une coopérative devrait avoir une des-

cription de poste définissant ses responsabilités en général.

Mai s pour des raisons pratiques et pour la formation, il est nécessaire

d aller un peu plus loin et d' établir des descriptions de taches

détaillant tous |les aspects du travail a faire.
La |iste des "Taches dans une coopérative" qui suit est destinée a vous

ai der a préparer des descriptions de taches détaill ées.

Lorsque, avec |'aide des nenbres du conseil d'adm nistration et du
personnel, vous commencez a préparer |es descriptions de taches pour

une coopérative, rappel ez-vous |es points suivants:

@® Laliste ne peut servir que de directive; les activités décrites
varient d'une coopérative a |'autre. Vous devez supprimer |es
poi nts non pertinents, nndifier certaines expressions et ajouter de

nouvel | es taches au besoi n.

@® Laliste elle-méne ne constitue pas une description du poste de
gérant, nmais plutdét, en un sens, des taches de | a coopérative tout
entiére. Certai nes concernent |l es nmenbres du conseil d'adm nistra-
tion, d autres le gérant et |e personnel. G ace a des discussions
avec tous les intéréssés, on doit déterm ner avec préci sion qui

sera chargé de telle ou telle tache; | es descriptions de téaches

doi vent étre rédi gées en conséquence.
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TAc] I L

Les téaches figurent sous |es rubriques ci-dessous:

10.
11.
12.

13.
14.

o v s w NP

Pl ans et

pr ogr ammes

Gestion financiére

Conpt abi

lité et tenue des livres

Adm ni stration du bureau

Réuni ons

Admi ni stration du personne

Education et infornmation des nenbres

Gesti on

de | ' épargne et du crédit

Servi ces d' approvi si onnenent

Col l ecte et réception des produits agricol es

Ent r eposage

Commerci al i sation

Transport

Gesti on

du risque

PLANS ET PROGRAMMES

Déternination des objectifs et des politiques

Fornul er des objectifs a long et & court ternes pour |a

coopérative

Déci der des politiques générales a suivre dans |les divers

domai nes d' activité de |l a coopérative.

Planification des activités coopératives

Pl ani fier | es opérations comrerci ales nornal es de | a coopé-
rative et préparer |le personnel et les installations requis

par ces opérations.

Préparer les plans relatifs aux projets qui sortent des
opérations de routine de | a coopérative et éval uer | eur
faisabilité.

Déci der de |'exécution des nouveaux projets.



GESTION FINANCIERE

2.1 Administration des fonds

2.1.1 Dét ermi ner | es besoins financiers.

2.1.2 Identifier | es sources internes et externes de financenent.
2.1.3 Pr éparer | es budgets annuel s.

2.1.4 Approuver |es budgets.

2.1.5. Suivi des résultats; conparer |es prévisions budgétaires et

les résultats effectifs nensuell enent.

2.1.6 Prendre des nesures correctives et réviser |es budgets dans

| a mesure ou c'est nécessaire.

2.2 Adninistration de la trésarerie

2.2.1 Estinmer |l e besoin en liquidité et préparer des prévisions

de trésorerie.

2.2.2 Sui vi continuel des prévisions de trésorerie, en prenant

des nmesures correctives quand cel a s'inpose.

2 3 - . | . bi L .

2.3.1 Estiner la totalité des besoins de différentes sortes
d'imobilisations selon |l e volune et |a structure des

af faires.
2.3.2 Acquérir |les inmmobilisations nécessaires.

2.3.3 Utiliser les imobilisations de fagon a en tirer un profit

maxi mum pour | a coopérative.

2.3.4 Entretenir et réparer les immobilisations dans |a nesure ou

c' est nécessaire.
2.3.5 Planifier et organiser |le renplacenment des i mobilisations.

2.3.6 Tenir un registre des imobilisations.

2.4 Contréle des cofits

2.4.1 El aborer et nettre en pratique un systene de conptabilité

anal yti que pour certaines opérations et certains produits.
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2.4.2 Identifier |l es colOts excessifs et prendre toute nesure

nécessaire pour |es réduire.

COMPTABILITE ET TENUE DES LIVRES

3.1 Préparation des conptes

3.1.1 Pr éparer | es pi eces conptabl es.

3.1.2 Inscrire les entrées dans les livres.

3.1.3 Pr éparer des bal ances selon | es nécessités.

3.1.4 Préparer et faire |l es rapprochenents des conptes périodi-
quenent .

3.1.5 Préparer |l es conptes de recettes et dépenses.

3.1.6 Préparer | es conptes senestriels et de fin d' exercice:

conptes d' exploitation/conptes de profits et pertes/bil ans.

3.1.7 Enregi strer chaque jour |es opérations conptables.
3.2 Vérification des conptes
3.2.1 Pr éparer | es rapprochenents bancaires.

3.2.2 Mettre tous les livres et piéces conptables a | a disposi-

tion des vérificateurs des conptes sur denande.

ADMINISTRATION DU BUREAU

4.1 Organisation du travail de bureau

4.1.1 Planifier e travail a faire, dél éguer |es taches spécifi-

ques au personnel de bureau et superviser |leur réalisation
4.1.2 Di sposer d'un natériel de bureau adéquat.
4.1.3 Entretenir |l e matéri el de bureau.
4.1.4 Garder |les registres de |l a soci été en bonne pl ace

4.1.5 Maintenir |l e bureau en état de propreté.

4.2 Tenue des registres
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4.2.1 Préparer | es rapports comme prévu dans les status et le
r egl enent .

4,.2.2 Prendre soin d enregistrer les actes relatifs aux parts
soci al es, aux enprunts, le courrier, |'inventaire, etc.

4.3 d assenent

4,.3.1 Mettre en place un systéene de cl assenent adéquat.

4.3.2 Cl asser | a correspondance, |les rapports, |es dossiers du
personnel, |es proceés-verbaux, etc.

REUNIONS

5.1 Réunion du conseil d' adninistration

5.1.1 Pr éparer | es rapports conmerci aux pour |es nenbres du

conseil d'adm nistration.
5.1.2 Préparer un ordre du jour pour |a réunion.

5.1.3 Faire savoir aux nenbres du conseil d administration |a

date et le lieu de | a réunion.

5.1. 4 Diriger la réunion.

5.1.5 Faire un procés-verbal de la réunion et |le sounettre aux

menbres du conseil et a d' autres personnes conme prescrit.

5.1.6 Mettre & exécution toute décision adoptée par |e conseil

d' adm ni stration.

5.1.7 Suivi des décisions et des nesures prises.

5.2 Assenbl ée générale

5.2.1 Décider de la date et du lieu de | a réunion.

5.2.2 Préparer | e rapport pour |'assenbl ée général e annuel |l e.
5.2.3 Préparer un ordre du jour.

5.2.4 Faire savoir aux nmenbres la date et le lieu de |l a réunion.
5.2.5 Préparer |l es | ocaux de la réunion.

5.2.6 Diriger la réunion.
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Faire un procés-verbal de la réunion et |l e sounettre au
Directeur de |'action coopérative et a d' autres personnes

conme prescrit.

Mettre a exécution toute décision prise par |'assenbl ée

général e.

Suivi des décisions et des mesures prises.

ADMINISTRATION DU PERSONNEL

Recrutenent et affectation

Déci der des catégories et de |la quantité de personnes
nécessaires pour assurer les services qu' offre la

coopérative
Pr éparer des descriptions de postes.
Déterm ner |l es salaires pour tous |es postes.

Recruter, affecter et congédier | e personnel conformnent

au regl enent.

o E ,

Organi ser des programes d'orientation et de formati on en

cours d' enpl oi pour |e personnel nouveau

Envoyer | es nenbres du personnel aux cours de fornation qui

convi ennent .

CGui der et encourager | es nenbres du personnel dans | eur

travail .

Dével opper un systeéene interne d'éval uati on du personnel
réconpensant certains, prenant des nmesures correctives pour

d' autres selon | es cas.

Tenir |l e personnel au courant du fonctionnenent de | a

coopérative, de ses progres et de ses probl énes.

M ni .

Tenir des registres relatifs aux salaires, prines, déduc-

ti ons, absences, congés, etc.
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6.3.2 Payer |les salaires.

EDUCATION ET INFORMATION DES MEMBRES

7.1 Information sur la coopérative

7.1.1 Pl ani fi er des programres appropri és concernant |'éducation
coopérative et les activités pour |'année a venir.

7.1.2 Préparer du matériel d'information pour |es nenbres.

7.1.3 Mettre en oeuvre |es progranmmres d' éducati on.

7.1.4 Tenir |l es nenbres au courant du foncti onnenent I a
coopérati ve.

7.1.5 Recrut er de nouveaux nenbres pour |a coopérative.

7.2 Information sur les techniques agricoles

7.2.1 Faire connaitre aux menbres de nouveaux intrants agricol es.

7.2.2 Donner des conseils sur |les périodes de plantation, |es
techni ques et |l a préparation des sols.

7.2.3 Donner des conseils sur |'irrigation.

7.2.4 Donner des conseils sur |'utilisation des engrais.

7.2.5 Donner des conseils sur la maniére de nmanipuler et
d' utiliser les pesticides et |es insecticides.

7.2.6 Donner des conseils sur |e noi ssonnage.

7.2.7 Donner des conseils sur |'entreposage et |a protection des

produits agricol es.

7.2.8 Coordonner | es programres et coll aborer avec | es agents

agricoles sur le terrain.

GESTION DE L'EPARGNE ET DU CREDIT

8.1 Part s/ Fpargne

8.1.1 Recevoir |les nontants des parts et donner les certificats

correspondant s.

8.1.2 Recevoir | e nmontant de |' épargne.
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Préts

Rassenbl er | es denandes de préts des nenbres.
Eval uer | es denmandes de préts.

Approuver ou rejeter |es demandes de préts.

Informer | es nenbres de |'approbati on ou du rejet des

denmandes de préts.
Percevoir des nenbres | e pai enent des hypot heques.
Renplir | es docunents nécessaires.

Procurer des préts en especes ou en narchandi ses.

Reqgistre des nenbres

Tenir un registre des nenbres: parts/épargne/préts.

SERVICES D'APPROVISIONNEMENT

9.

1

I iy i cal

Déterminer la neilleure sélection possible d intrants agri -

col es que | a coopérative pui sse stocker
Choi sir | es fourni sseurs appropri és.

El aborer et nettre en pratique un systeéene appropri & pour
commander des quantités rentables, pour recevoir et inspec-

ter | es marchandi ses et payer |es fournisseurs.

Organi ser des installations d' entreposage adéquat es pour

les intrants agricol es.

Etablir des systénes appropri és de contrdle et de conptabi-

lité du stock.

Vente d'intrants aqgricoles

Planifier et nmettre en oeuvre un progranme de pronotion des
vent es pour encourager |es nmenbres & acheter des intrants

agri col es.

Déci der de |l a nani ére de vendre les intrants agricoles: au

conptant ou a crédit.
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Organi ser un systene de vente a crédit au besoin.

Vendre les intrants agricoles (au conptant ou a crédit).

10. COLLECTE ET RECEPTION DES PRODUITS AGRICOLES

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

10.

ifi . I . I : i cal

Estinmer | es colts de nmni pulation et de transport des pro-
duits, des pertes probables, de |'entreposage et d' autres

frais généraux.
Estiner |les prix de vente.

Déci der du prix a payer aux nenbres a la livrai son des

produits.

S' assurer que |'argent est disponible au nonent de |l a

l'ivraison, et |le garder en |ieu sdr.

Préparation de la collecte des produits agricoles

Revoir chaque année |'enpl acenent des points de collecte

et nodifier |le systéene si-c'est nécessaire.

Planifier et nmettre en oeuvre un systéne appropri é de four-

niture d' enball ages (sacs) pour |es produits agricoles.

Préparer les installations dans |l es centres de coll ecte.

Planifier |'organisation du transport et s'assurer que |les
véhi cul es requi s sont capabl es de répondre a un usage

intensif.

Vérifier qu' il y a suffisament de recus et autres fornu-

| ai res essentiels.

Préparer | e personnel au travail de collecte, et recruter

et former du personnel suppl énentaire | e cas échéant.

Réception des produits agricol es

Contrdler la qualité des produits et |les classer en consé-

qguence.

Peser | es produits.
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10.3.3 Noter |l es détails pertinents systénmati quenent.

10. 4 Paiement des produits agricoles

10.4.1 Cal cul er | es sommes dues.

10.4.2 Payer |l es produits, ou les prendre en renboursenent d'un
prét.

10.4.3 Enregi strer tous |les paienents et | es renboursenents de
préts.

ENTREPOSAGE

11.1 Estimation des besoins d' entreposage

11.1.1 Choisir le type d' entreposage | e plus approprié.

11.1.2 Déterm ner la quantité |a plus écononmi que a entreposer et
éval uer |'espace nécessaire.

11.1.3 S assurer que |a capacité d' entreposage requi se est dis-
poni bl e.

11.2 Préparation de |'entrep6t

11.2.1 Nett oyer |'entrepdt.

11.2.2 Prendre des di spositions pour avoir |la tenpérature et |la
ventilati on qui convi ennent.

11.2.3 Assurer |la protection contre les insectes et |es rongeurs.

11.3 Gestion du stock

11.3.1 Assurer aux produits un entreposage appropri é et sdr, et
procéder a des inspections réguliéres.

11.3.2 Tenir un registre continu du stock

11.3.3 Not er réguliérenent |les tenpératures et |les taux d' hum -
dité.

11.3. 4 Au besoin, angéliorer la ventilation et |la protection contre

| es insectes et |es rongeurs.
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12. COMMERCIALISATION

12.1 Déternmination des possibilités de comercialisation

12.1.1 Exani ner toutes |les possibilités, en identifiant | es ache-

teurs possi bl es.

12.1.2 Déci der des strat égi es de conmmerci ali sation, en choi sissant
les acheteurs qui conviennent | e meux et | e nonent de | a
vente.

12.2 Negoci ations

12. 2.1 Préparer une offre, avec les prix, les dates de livraison,

Il es conditions de transport et de paienent.

12.2.2 Présenter |'offre a |'acheteur, négocier et se nettre

d' accord, établir un contrat en conséquence

12.3 Livraisons et paienents
12.3.1 Li vrer come proms.
12.3.2 Envoyer |l a facture et s'assurer du pai enent.

13.  TRANSPORT

13.1 Chaoi x d'un systéne de transport

13.1.1 Cal culer |l es colts résultant de | a possessi on et de
|"exploitation de divers noyens de transport et |es conpa-

rer avec |les colts de | ocation de noyens de transport.

13.1.2 Déterminer |la forne de transport |a plus appropriée pour |la

coopérative

13.2 Achat ., propriété et renplacenent des véhicules

13.2.1 ot eni r | es informati ons requi ses pour | ' achat d' un
véhi cul e.

13.2.2 Conparer |les colts de différentes fagons de financer

| *achat .
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13.2.3 Cal cul er les coGts et conparer les qualités de divers véhi -
cul es en choisissant |e nbdéle qui convient |e nmeux.

13.2.4 Se nettre en regle pour toutes |les questions relatives aux
pernis de conduire, a | " assurance et a |'essai des
véhi cul es.

13.2.5 Déterm ner |l e nonent ou il faudra renplacer |es véhicul es.

13.3 Organisation programmtion et contréle du transport

13.3.1 El aborer et nmettre en prati que un systene efficace pour
or gani ser, pr ogr amrer et contrdler | es servi ces de
transport.

13.3.2 Pr éparer des progranmmes journaliers et hebdomadaires de
transport.

13. 4. Entretien des véhicules

13.4.1 Choisir et nettre en place les installations nécessaires a
| "entretien des véhicules de | a coopérative

13.4.2 Organi ser et nettre en oeuvre un programme d'inspection et
d' entreti en des véhicul es.

GESTION DU RISQUE

14.1 Réduction des risques pour la coopérative

14.1.1 Identifier les risques pour |a coopérative, et prendre des
mesures pour les éviter ou les réduire.

14.1. 2 Prendre | es assurances appropri ées pour |a coopérative.

14.1.3 Présenter des réclamati ons et obtenir des dédonmagenents
quand il y a lieu.

14. 2 Conseiller les nenbres sur la réduction des risques

14.2.1 Identifier les risques contre | esquels |es nenbres peuvent
s' assurer.

14.2.2 Aider les nenbres a prendre des assurances et a présenter

des demandes de dédommmgenents.



MATERIEL DE FORMATION MATCOM

Les fascicules d'instruction MATCOM pour | e personnel des coopératives

agricoles publiés a la fin de 1986 conprennent:

Princi pes économ ques de base d'une coopérative agricole
Le budget

Servi ce d' approvi si onnenment

La col l ecte des récoltes

La planification

On  est en train de préparer des fascicules sur le transport,

|' entreposage et |a comrercialisation.

Pour | e personnel des nmgasins coopératifs de vente au détail MATCOM a
publi é une série de 23 fascicules d'instruction.

Dans | e domaine de la formation a | a gestion, MATCOM a él aboré des
cours conplets d' une durée d' une a troi s sennines. Tout le natériel

nécessaire est présenté dans | es Manuels du fornateur suivants que

VO T peut procurer:

Gestion financiéere

Eval uati on et préparation des projets

Les denmandes de rensei gnenent et | es commandes de natériel de formation
MATCOM sont a adresser a:

Pr oj et MATCOM

c/o Service des Coopératives

Bureau international du Travail

CH 1211 Genéve 22

Sui sse


rebeca




