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MATCOM
Mat ériel et techniques de formation en gestion coopérative

Le projet MATCOM a été lancé en 1978 par le Bureau
International du Travail avec | aide financiére de la
Suéde. Depuis 1984, NMATCOM est financé par |e Danemark, |a
Fi nl ande et |a Norvege.

En col | aboration avec |es organisations coopérative et |es
instituts de formati on coopérative des diverses régions du
nonde, MATCOM prépare et élite du natériel destiné a la
formati on des gérant de coopératives. ||l participe aussi a
la formation des gérants de coopératives. |l participe
aussi a la réalisation de versions de ce nmatériel
adapt ées aux besoins particuliers des différents pays. En
outre, il fournit son assistance pour | amélioration des
mét hodes de formation coopérative, et pour la formation de
format eurs.

Droits réservés © Organi sation International du Travai
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AVANT-PROPOS

@® Le bon fonctionnenent des coopératives est évidement d' une inpor-

tance capital e pour | e dével oppenent du nouvenent coopératif.

Mai s un nmagasin ne vaut jamais que ce que vaut son personnel. Nous
ne devons donc épargner aucun effort pour angliorer |es programes

de formati on du personnel des coopératives de consonmati on.

En tant que formateurs nous avons une grande responsabilité: il
nous f aut obtenir des résultats rapi des et un mei | | eur
foncti onnenent des nmgasi ns. Nous devons, par conséquent, utiliser
des programmes et du matériel de fornmation qui soient efficaces et

axés sur le travail.

@ |a série des fascicules d'instructi on MATCOM est spéci al enent con-

cue pour satisfaire |l es besoins de formati on des coopérati ves de

consommati on dans | es pays en dével oppenent.

@® Ce fascicule conprend des instructions pour |les formateurs sur
I'utilisation des fascicul es MATCOM

Des directives générales et des instructions détaillées sont

f ourni es pour chaque fascicul e
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LES FASCICULES MATCOM

Principales caractéristiqgues

Chaque fascicule traite d' un sujet particulier (voir la |liste page

1).

Tous | es fascicules portent sur |'essentiel des connai ssances que
le participant doit acquérir pour pouvoir ameliorer son travai
dans | e magasin.

Chaque fascicule contient des textes et des illustrati ons des
instructions sur |a nmani ére de réaliser |es travaux, des questions
et des exercices.

Les fascicul es sont congus pour étre utilisés par |les participants
sans | ' aide de personne. |ls peuvent |es étudier tout seuls.
La taille des fascicules varie entre 24 et 64 pages. |ls peuvent

denmander de une a huit heures d'étude.

Le formateur aide |les participants en contrélant |eurs réponses aux
questions et exercices du fascicule.

Pour compl éter | eur étude du fascicule, |les participants discutent
en groupes et réalisent des travaux pratiques organi sés par | eur
format eur. Ces exercices sont une partie essentielle de |la for-
mat i on.

Pour commander des fascicules MATCOM ou un catalogue gratuit
de tout le matériel de formation MATCOM, écrire au:

Bureau international du Travail
Service des publications
CH-1211 Geneve 22

Suisse




UN SYSTEME FLEXIBLE

Les fascicul es MATCOM peuvent
Voi ci quel ques exenpl es:

Formation en centre

Le stagiaire étudie |l es fascicu-
les qui font partie intégrante de
son programme d' étude au centre
de formation,

ou |l es étudie a | a mai son avant

| es cours

Dans les deux cas, I es

exerci ses conpl énent ai res en
groupe sont organisés par le
formateur au centre

; %
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G ace a |l eur

di verses cat égori es de personnel

Par exemple:

Certains fascicules peuvent
etre indiqués pour votre
"Cours elémentaire pour les

"concepti on nodul aire"
utilisés dans |l es programmes de formation a différents niveaux et

étre utilisés de différentes mani éres.

Formation extra-muros

Le stagiaire étudie |les fasci-
cules a la nmaison ou a son tra-

<

Il rencontre réguliérenent ses
camar ades dans des "cercles
d' étude” ou ils participent a
des di scussi ons et a des exer-
cices pratiques sous |la direc-

tion du formateur.

|l es fascicul es MATCOM peuvent étre

pour

A0 URGLEEHENAER

vendeurs",

tandis_que d'autres se pré-
tent a votre "Cours pour

les gérants de supermarchés":

Quel que soit le groupe cible, i1 existe une possibilité de combiner
les fascicules MATCOM pertinents avec d'autre matériel de formation de
fagon a creer un programme plus varie et plus efficace.


http://vail.de
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APPROCHE RECOMMANDEE

pour un cours de formation basé sur des fascicul es MATCOM

@ -

Donnez a chaque partici pant un fascicule a étudier. Demandez- 1 ui de
term ner sa lecture dans un certain délai et de répondre par écrit a

toutes |l es questions contenues dans | e fascicule.

Renmarque 1: On pourrait aussi demander aux partici pants d' étudi er plu-

sieurs fascicules a |l a nmaison, avant |leur arrivée au centre de forna-

tion.

Remarque 2: S il n'est pas possi ble de donner a chaque partici pant sa
propre copie du fascicule, le centre de fornmation pourrait disposer
d' une série de fascicules que |'on pourrait |eur préter. Dans ce cas,
naturell enent, ils devraient écrire |l eurs réponses sur des feuilles

vol ant es.

@ Contrdle des réponses - Retour d' infornntion

Ranmassez | es fascicules (ou les feuilles volantes) renplis par |es
partici pants et vérifiez s'ils ont bi en r épondu aux questions, y

conpris le test de contréle final. Rendez |l es fascicules (ou |l es

feuilles) aux participants avec vos comentaires et vos notes.

Remarque 1: Un retour d' informati on de ce genre contri bue beaucoup a
faire assimler | es connai ssances et devrait étre introduit sans dé-

| ai.

Remarque 2: |l est trés inportant que les partici pants conprennent |le

véritabl e objectif des questions et des exercices du fascicul e: aidez-

Il es a apprendre et a conprendre. Si les stagiaires "trichent" et ne
prennent pas vrainent |le tenps de faire | es exercices sérieusenent, ils
seront les seuls a en patir. |ls doivent aussi bien conprendre le rdle
de leur formateur; il n'est pas |la pour faire passer des exanens nmis

pour aider les participants dans |l eurs études. Il doit donc vérifier
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|l eurs réponses de fagcon a détermner si certains sujets ont besoin

d' explications suppl énent aires.

@ Une session de révisiaon

L' obj et du cours est principal ement de:

a) Revoir tous les sujets inportants traités dans |le fascicule;

b) Procéder a une vérification pour bien s'assurer que tous |es
partici pants ont saisi |'ensenble des sujets contenus dans |e
fasci cul e;

c) Di scuter et dével opper les parties les plus difficiles;

d) Pr éparer aux "exercices conpl énentaires" qui suivent.

Remarque: Il est inportant que les plus actifs au cours de |la révision
soient les participants et non le formateur. Le réle du formateur a
cette occasion est de préparer le cours, d anener les participants a
dégager |les points décisifs et de nener |a discussion, nmais ce sont |es
partici pants qui doivent rendre conpte des sujets traités, poser des
questions et y répondre, communi quer | eur expérience personnelle et
prendre part aux di scussi ons. La fonction du formateur est de

coordonner et, s'il y a lieu, de conseiller

Organi sez certains ou |'ensenbl e des exercices proposés a la fin du

fascicul e.

Remarque 1: Certains exercices proposés doivent étre faits dans un

magasi n. Il est donc recommandé d' organi ser pl usi eurs visites
d' ét ude. Ces visites doivent étre preparées avec soin avec |les gérants
des coopérati ves pour que | es exercices puissent avoir lieu dans |es

neill eures conditions.

Remarque 2: Il est inportant de donner a chaque groupe le tenps suffi-
sant pour rendre conpte de | eurs concl usions et recomuandati ons, ou

faire état des résultats de | eurs travaux pratiques.



ACTIVITES INFORMELLES DE FORMATION

Faut-il faire des cours? Pas nécessairenent!
Voi ci quel ques exenples d' autres activités infornelles de formation.

Agent de coopération

"Quand je ne rends sur le terrain
j ' emporte avec noi quel ques
fascicul es. Je les donne au
personnel des coopératives et je
I eur demande de les  étudier
jusqu'a nma prochaine visite le
nmois  suivant. Nous di scutons

alors des fascicules et je véri-
fie s'ils ont appliqué ce qu'ils

ont | u. Avant de nien aller je
| eur donne quel ques nouveaux
fasci cul es pour qu'ils I es
ét udi ent jusqu'a nmm prochai ne
visite."
Vendeur

"J'ai suivi un cours au Coll ege
coopératif ou j'ai eu |'occasion
de voir certains des fascicul es.

Conmme ca mintéressait j'ai de-
mandé a |'instructeur de mnen
procurer quel ques-uns. Je les

étudi e tout seul. Quand je les
aurai lus, je |l es passerai a nes
col | egues. "

& | he
"J"ai traduit quel ques fascicul es
et j'en ai reproduit certains.
J'ai prévu |'étude de ces fasci-

cul es pendant | es heures de
travail - nat ur el | enent pas
pendant | es heures de pointe -

pour certains enpl oyés. Nous
avons ensuite des di scussions et
je les laisse pratiquer dans le
magasin ce qu'ils ont appris.”

e 1 Uni )’ .
"Je posséde 10 copi es de chaque
fascicule. J' ai choisi un groupe
de 10 vendeurs qui travaillent
dans di fférentes coopératives de
la ville. Ils étudient un fasci-
cule a la mai son; nous nous re-
trouvons un soir dans une des
coopératives pour di scuter du

fasci cul e. Nous f ai sons aussi

des exercices pratiques. Puis je
| eur donne un nouveau fascicul e
pour qu'ils |I'étudient a |la mai-

son et nous nous rencontrons

trois semaines plus tard pour
di scuter du nouveau fascicule

De cette facon nous avons étudi é
cing fascicules en quatre nois."

! | . .
"Nous avons traduit, adapt é et
repr odui t I es fasci cul es et
mai ntenant il y en a un jeu dans
chaque nmgasi n. Dans chaque
district nous avons un agent
char gé d' or gani ser et de
contro6l er que tous | es enpl oyés
étudient |les fascicules dans |le
cadre d'un progranmme."

Petit commer cant
"Je travaille tout seul dans le

magasi n de ce petit vill age. Je
n' ai pas d' expérience et je ne
sais pas a qui niadresser. Mai s
mai nt enant que j'ai lu | es

fascicules, je crois que je sais
comrent m occuper du nagasin

Certains fascicul es sont un peu
conpl i qués pour un petit commerce
mai s j'applique ce qui ne parait
nécessaire."

I | i
R - .

"Avant d'ouvrir cette coopérative
on a eu un programre de fornation
et on  nous a donné quel ques
fasci cul es MATCOM Ca nous a
aidé des |l e début a faire les
choses comme il fallait."

Prof esseur au coll ége

"J'ai organisé les soirs un "cer-
cle d' étude" pour huit enpl oyés
de coopérati ve. Ca n'a rien de
formel; ce n'est pas un cours; on
di scute surtout du contenu des
fascicul es et on passe ensenbl e
| es questions en revue. Une fois
par senmi ne nous nous retrouvons

dans un
exercices

magasin et grace aux
pratiques ce nmagasin

mar che vrai nent a présent.”



ADAPTATION DES FASCICULES MATCOM

Pour quoi |l es fascicules MATCOM sont-ils si sinplenent faits (tapés a la

machi ne, en noir et blanc, sans photographies...)?
Les rai sons sont | es suivantes:

D abord on prépare une édition "universelle" de chaque fascicule. Cela
veut dire qu'il est congu sans qu'on ait a |l'esprit un pays en
particulier. En  principe, cette édition pourrait étre utilisée
n'inmporte ou dans | e nonde par quel qu' un qui parle francais.

Du point de vue de la formation il serait cependant préférable que tout
ce qui est mentionné dans le texte se référe a votre propre pays. Pour
donner des exenples trés sinples, vous préféreriez certai nenent que |les
prix et |les poids soient indiqués dans |la nobnnaie et |e systene qui

vous sont famliers. Dans |'édition "universell e" MATCOM nous avons

utilisé les "Dollars de formation" (DF) et |le systene nétri que (qui
n'est peut-étre pas celui que vous utilisez dans votre pays). Il se
peut aussi gque vous trouviez un peu surprenants certains exenpl es

donnés dans |les fascicules MATCOMrel atifs a des marchandi ses ou des

habi t udes de consonmmati on. ..

Vous pouvez donc avoir | e désir d' adapter certains fascicul es aux con-

ditions préval ant dans votre pays. C est facile a faire.

Grace a la sinple techni que de reproduction graphique utilisée vous

pouvez facilenent reéditer n'inporte quelle page. Vous pouvez changer
les prix, |les nesures, des paragraphes ou néne des pages enti éeres, dans

votre institut de formation en utilisant un équi penent sinple de repro-

ducti on.

Procédure a enployer pour adapter les fascicules

1. Il faut planifier soigneusement. Vous devez d' abord vous rappel er
que chaque fascicule n'est qu' une partie d un systenme. Cela signi-
fi e que vous ne pouvez guere changer quoi que ce soit dans |l e con
tenu d'un fascicule sans que cela ne se répercute dans | e systene
tout entier. Par conséquent, vous ne devez faire que |les petites
nodi fi cati ons nécessaires pour faciliter |les études de vos stagiai-

res.
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2. Recouvrez les nots ou les chiffres a renplacer avec un |i quide
correcteur ou des rubans de correction auto-coll ants. Pui s tapez

| es nouveaux nots et chiffres.

3. Utilisez une techni que senbl abl e pour changer les illustrations,

s'il y alieu.

4, Au besoi n, vous pouvez taper un paragraphe tout entier sur une

feuille de papier et la coller sur |a page originale.

5. I ndi quez votre nom au bas de | a page 2 du fascicule comme suit:

Adapté pour .............(nom du pays)
par Michel Duvivier et Jean Lalo

College coopératif, Alphaville

Droits réservés<::> Bureau international du travail, 1990.

6. Une fois adapté de cette nani ére, |le fascicule MATCOM peut étre
reproduit en utilisant n'inporte quelle techni que disponibl e. La
technique sinple utilisée pour préparer |'original pernet d'inpri

mer des copi es sur une nmachi ne él ectri que avec des stencils, ou de

faire des copies offset de neilleure qualité.

Iraductions

Le BIT a aussi publi é des fascicul es MATCOM en angl ais et en espagno

En outre, on est en train de traduire ces fascicul es dans différents
pays en anmhari que, arabe, birman, chinois, en différents dialectes in-
di ens, en bahasa i ndonésien, thai, haoussa, kiswahili, turc, portugais,

sesot ho, sonmli et vanuat u.

Droits réservés

Pour des raisons de droits réservés(copyright), une copie de votre ver-
sion adaptée et/ou traduite doit étre envoyée a MATCOM avec | a denande
de perm ssion pour reproduire et distribuer |e fascicule dans votre

pays. De telles requétes sont | es bienvenues et | a permnission est don-

née graci eusenent.
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COLLABORATION

Le projet MATCOM est prét a discuter |la possibilité d une assistance
techni que aux instituts de fornation coopérative qui s'intéressent a

|'utilisation des fascicul es MATCOM

Une tell e assistance peut consister en une ou plusieurs des activités

sui vant es:

@® Collaboration avec des ensei gnants en vue d'adapter et/ou de

traduire |l es fascicul es MATCOM

o Préparation finale des origi naux adapt és pour |a reproduction.

o El aboration de programmes de fornation pour | e personnel des

coopératives de consonmat eurs.
o "Cours pilote" basé sur le nmatériel MATCOM

@ Formati on pour apprendre a utiliser le nmatériel de fornmati on MATCOM

et les techniques de formation a | a gestion de nmagasi ns de vente au

détail .

o Les demandes de col | aborati on, de quel que type qu' elle soit,

doi vent étre adressées a:

Projet MATCOM

c/o Service COOP

Bureau international du Travail
CH-1211 Genéve 22

Suisse
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NOTES DU FORMATEUR
POUR CHAQUE FASCICULE MATCOM

@ La section suivante contient les "Notes du formateur" pour chacun
des fasci cul es MATCOM Les notes sont groupées par sujet (voir la

tabl e des mati eéres page 1).

@ Lors de |la préparation d un progranme de formation, les formateurs
devrai ent étudier |les notes du formateur en nméne tenps que |es

fascicul es.
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Nous devons
vendre davan-
tage ou nous
devons aug-
menter les
prix...

457 VENTES

/ - COUT DE REVIENT

DF

32 000
-26 800

pourrions
aussi ache-
ter les
produits
meilleur *
archeé!

\
It

EXCEDENT BRUT

FRAIS DE
FONCTIONNEMENT
DU MAGASIN

%

I

3200

PERTE NETTE

NG

Et les autres frais?
Est-ce qu'on ne pour-
rait pas faire quel-
que chose?

(" )

Oui, i1 n'y a pas
de doute. 11 faut
faire quelque chose!

MAIS QuoI?

. J

Illustration du fascicule "Principes économiques
de base d'une coopérative de consommation"
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FASCICULE MATCOM

PRINCIPES ECONOMIQUES DE BASE
D'UNE COOPERATIVE DE CONSOMMATION

OBJECTI FS

Apres avoir étudi é ce fascicule et fait | es exercices conpl énentai -
res, le stagiaire devra étre capable de décrire |l a mani ére d' obtenir

des revenus de la vente au détail, d'exposer |es principales sortes
de frais et d expliquer la relation entre le revenu et | es dépenses,
d' expl i quer pourquoi un excédent est nécessaire et |'utilisation de

| ' excédent conforménent aux principes coopératifs.

EMPLO :

Ce fascicule est a inclure dans | es programmes de fornati on de base
a Il'intention des nenbres du conseil d'adm nistration et du
per sonnel

CONDI TI ONS PREALABLES

Pour tirer profit de ce fascicule |l e participant devra
- étre en nesure de faire des cal cul s de pourcentage sinples.

TEMPS NECESSAI RE:
Pour étudier seul le fascicule: 4 a 6 heures.

Pour une session de révision: 1 a 2 heures.
Pour faire |l es exercices conpl énentaires: 3 heures.

REPONSES AUX LES QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page OGbser vati ons/ Réponse,

20/1 Tout | e nonde veut acheter |es produits aussi bon marché que
possi bl e. Les nenbres des coopératives doivent pourtant com
prendre qu'en vendant auj our d' hui a des prix trop |Dbas,
| entreprise pourra avoir des difficultés plus tard pour
vendre des produits. Il's conviendront donc qu'il vaut mni eux

payer des prix raisonnables, afin de garantir de bons services

a |l'avenir.

21/1 Ils ont utilisé de |'argent qui aurait dd étre enpl oyé pour
renouvel er |l e stock de produits. Le stock s'est trouvé ains
réduit. Si cela continue, |e stock deviendra de plus en plus
petit et cela causera aussi une di m nution des ventes. Par
conséquent, |'excédent brut dimnuera encore et |la perte nette

augnent er a.
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PRI NCI PES ECONOM QUES DE BASE D UNE COCPERATI VE DE CONSOMVATI ON suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

29 30 DF. Le but de cet exenple est de nontrer qu'il n'est pas
facile d" augnenter |les recettes des ventes en di m nuant | es
prix. L' exenple est tres sinplifié. Dans | a pratique, il faut

aussi tenir conpte des effets sur la vente d' autres produits et
de |l a fagcon dont | es magasi ns concurrents procéderont.

32 Voir le texte qui suit |a question.
38 En DFE
14
-— X 5 000 - 700
100
Augrent ati on de |' excédent brut = 700
Augnent ati on des frais - 660
Augnent ati on de |'excédent net 40
Par conséquent, |'enploi d' un autre assistant serait raisonable,

a condition que d autres frais n'augnentent pas en néne tenps.

40 Anortissenent annuel = 6 000 DF : 5 =1 200 DF
Anorti ssenent nensuel = 1 200 DF : 12 = 100 DF
45 1y ventes suppl énentaires = 120 DF
100
100

vent es suppl émentaires = 120 DF x ~ 858 DF

14

Par conséquent | es ventes doi vent augnenter de 858 DF pour
couvrir les frais publicitaires.

49 Test de contrdle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Réponse b b a b c c a b c c b
Page de

r éf érence 8 8 12 9 12 12 12 32 37 37 39

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES

1 Le capital propre - les réserves de |a soci été - est plus avanta-
geux car il ne colte pas d' intéréts. Mais en général il ne suffit
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PRI NCI PES ECONOM QUES DE BASE D UNE COOPERATI VE DE CONSOMVATI ON suite

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES

pas, surtout lorsqu'il s'agit d' entreprises nouvell es qui ont
besoi n de plus de capital.

Les dépdts des nenbres sont presque aussi avant ageux que |l e

capi tal propre. Mais ils peuvent étre retirés confornénment a
certaines regles et un petit intérét peut étre payé sur |es
dépbts, s'il y a un excédent net.

Il faut payer des intéréts sur |'argent enprunté et ils peuvent
étre assez élevés, particuliérenent s'il s'agit de préts a court
terme comme | es crédits fournisseurs. S on a recours a des

préts, la société doit avoir de |'argent, non seul enent pour |es
intéréts mai s aussi pour |e renboursenent.

D habitude, plus |le capital propre de |la soci été est grand, plus
il est facile d' obtenir des préts.
3. Excédent net annuel = 12 x 1 700 DF = 20 400 DF
Vent es annuel |l es = 12 x 36 000 DF = 432 000 DF
L' excédent net représente 4, 7% des ventes, ce qui est bien

Répartition de |'excédent net:

En DE
Fonds de réserve, 25%de |'excédent net = 5 100
Intérét, 3% des parts = 480
Sol de a répartir = 14 820

Les 14 820 DF suffisent pour donner aux nenbres une ristourne de
3,4 %sur leurs achats.

Il est cependant conseill é d' augnenter |es réserves et de donner
noi ns de ri stourne aux menbres. Cela pernettra de faire des
ameliorations dans | e magasin qui profiteront aux nenbres.

Au |ieu de payer un bonus, il serait possible de réduire les prix
de 2% Mai s, pour | es rai sons données dans | es pages 16 et 17,

il vaut meux ne pas le faire - a nmoins qu' aucune anglioration ne
soit nécessaire dans |l e nagasin ou a noins que |'on ne soit

forcé de le faire a cause de |la forte concurrence d' autres
magasi ns.

Un excédent net de plus de 5% pourrait indiquer que |e nagasin
pratique des prix trop él evés.

4. a) Moyens d anéliorer le résultat:

Augnenter | es ventes
Réduire les colts des produits

Réduire les frais de foncti onnement
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PRI NCI PES ECONOM QUES DE BASE D UNE COOPERATI VE DE CONSOVVATI ON suite

EXERCI CES COMPLEMENTAI RES:

c)

5. a)

b)

Illustration du fascicule "Le budget et le contrdle des affaire

Si on ne peut pas augnenter les ventes, |le colt de revient des
produits vendus devrait étre réduit de 6 800 DF. Cel a deman-
derait une narge commercial e de 23, 2%

Le loyer du nmgasin et |I'intérét sont difficiles a réduire.
D autres frais pourraient étre réduits, nmis ce ne serait pas
suf fi sant. Par conséquent, s'il n'est pas possi bl e de changer
| es ventes ni les colts des produits, on ne pourra pas payer

| es sal aires du personnel

En conclusion, il n'est pas trés probable que |l e résultat
d' expl oitati on puisse étre anelioré grace a une seul e nesure
prise. | faudrait conbiner tous | es noyens possi bl es.

Avec |l es nénes colts et |a néne marge, une augnmentati on des
ventes de 66 000 DF est nécessaire pour éviter une perte.

L' augnent ati on de prix ne pernettra pas d' augnenter | es
recettes des ventes s'il y a concurrence d'autres magasi ns.
L' entrepri se devra trouver d'autres npbyens pour attirer |es
clients. Voir page 24.

Un excédent net d'au npbins 3% est suffisant.

En tous cas, il est inportant que |'excédent net soit assez
grand pour pernettre des angliorations telles que |'él argisse-
ment de |'assortinent des produits. A la |l ongue | es nenbres

en profiteront plus que d' un bonus (ristourne).

EXCEDENT

BATIMENT
EQUIPEMENT

38 000 DF

AUTRES. FRAIS

3”
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FASCICULE MATCOM

LE BUDGET ET
LE CONTROLE DES AFFAIRES

OBJECTI FS

Apres avoir étudi é ce fascicule et fait | es exercices conpl énentai -
res, le participant devra se rendre conpte de |la nécessité d' établir
un budget et de contrdler |es revenus et | es dépenses d' une coopéra-
tive. En outre, il devra étre capabl e de préparer des budgets
sinples et des rapports d' exploitation, de | es anal yser et de
recomrmander | es nmesures a prendre pour aneliorer les résultats des
opérati ons commerci al es.

EMPLO :

Ce fascicule est a inclure dans | es programes de formati on
I"intention des gérants de coopératives. Son enpl oi est aussi
r econmander aux conseils d'admnistration des coopératives de
consonmati on.

Q- Qv

CONDI TI ONS PREALABLES:

Pour tirer profit de ce fascicule MATCOV |e participant devra
- étre en nesure de faire des cal cul s de pourcentage sinpl es,
- avoir étudi é |le fascicule MATCOM "Les princi pes écononi ques de

base d' une coopérative de consommati on" ou avoir des connai ssan-
ces équi val ent es.

TEMPS NECESSAI RE:

Pour étudier seul le fascicule: 6 a 12 heures,

Pour une session de révision: 2 a 3 heures.

Pour faire |les exercices conpl énentaires: 2 a 3 heures.

Il faut, pour |'exercice 4, du tenps suppl émentaire, qui dépendra
des conditions |ocales.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

5 Mouvenents de | a popul ati on (nonbre des nenbres), changenents
dans | es revenus des clients, |es approvisionnenents (pénurie de
produits), |'assortinent, concurrence d autres nagasi ns, etc.

8 A partir de maintenant ils auront tout |l e tenps des vétenents en
st ock. Par conséquent, en conparant cette année avec une année
future "normale", il leur faudra inclure |l a vente des vétenents

pendant |'année entiére et non pendant six nois seul enent.
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LE BUDGET ET LE CONTROLE DES AFFAI RES suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page

10

12

13

14

18

20/ 1

20/ 2

22

27/ 1

Obser vati ons/ Réponses

Les deux questions de |la page 9 sont |a pour aider |le stagiaire a
se faire une idée réaliste de |'ensenble du marché dans sa | oca-

lité et de la part qu'en a son magasin. C est inmportant a savoir
lorsqu'on envisage |les possibilités d' augnenter | es ventes.

D habitude il est difficile d obtenir toutes |les infornations
nécessaires pour faire des calculs exacts - ce qui d' ailleurs
n"est pas I'intention et n'est pas nécessaire car une estimation

approxi mative suffit.

Si |'évaluation des ventes est trop optinm ste, |'excédent brut
esti m® sera égal enent trop él evé. Cela risque d'induire en
erreur le gérant et de lui faire dépenser plus d argent qu'ils ne

peut se le pernettre vrainent, causant ainsi une perte.

Encore une fois, il peut étre dangereux d' évaluer trop haut l|e
chiffre des ventes.

12 x 380 000 DF = 45 600 DF
100

45 600 DF (= nmrge commerci al e)

L' excédent net réel serait plus bas que celui qui a été estine.
Si |'estimation d' un colt quel conque est trop basse, le résultat
sera que |'excédent net sera plus bas que prévu.

20 000 DF : 10 = 2 000 DF

8 000 DF : 5 = 1 600 DF

Il 'y aurait nmoins de produits a vendre dans | e magasin. En
effet: s'ils ne peuvent obtenir un nouveau prét, ou des contri bu-
tions plus élevées de |la part des nenbres, ils seront forcés
d'utiliser |leur fonds de roulenent, c'est-a-dire |'argent qui

doit servir a renouveler |le stock de produits.

Tout d' abord, & garantir |e dével oppenent des affaires. Augnen-
ter le capital d' un nagasin peut contribuer a |'anglioration et a
| ' expansi on des affaires. Not ons que |l e capital ne peut étre
consi déré comme augnenté que si |'excédent net dépasse le capita

enprunté - qui doit étre renboursé
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LE BUDGET ET LE CONTRCLE DES AFFAI RES suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page

27/ 2

28

30

31/1

31/ 2

32

33

38

Obser vat i ons/ Réponses

En second |lieu, un excédent net est égal enent nécessaire si |la
soci été déci de que | es nenbres doi vent recevoir un intérét sur
l eurs parts soci al es.

Enfin, un excédent net est nécessaire si |es nenbres sont censés
recevoir un bonus (ristourne).

Les rai sons pour lesquelles il vaut mieux planifier les activités
en vue d' un excédent sont données dans | es pages sui vantes du

fascicul e. Les prix ne pourront étre réduits que si |les prévi-
sions indiquent qu'il y aura un excédent net treés él evé.

10 y 250 000 DF = 25 000 DF
100

Il ne serait pas possible de vérifier |e dével oppenent des affai-
res ou le résultat d exploitation avant que | e rapport annuel ne
soit prét. Ce serait alors trop tard pour corriger les erreurs
évent uel | es.

Mar s 33 000 DF Mai 44 000 DF
Juin 37 000 DF Cct obre 34 000 DF
Décenbr e 29 000 DF

La méthode décrite de répartition des ventes sur tous |les nois de
I ' année est une méthode sinplifiée, qui ne tient pas conpte du
fait que les prix augnentent peu a peu au cours de |'année. Pour
résoudre ce probl éne et pour avoir des prévisions plus exactes i
faudrait enployer |l a nméthode décrite pages 5 a 12 et faire des
pr évi si ons pour chaque nois séparénent.

90 y 44 000 DF = 39 600 DF

100
Mai 1 520 DF Juin 1 320 DF
Avril, juillet, ao(t, septenbre, novenbre.

Une raison peut étre que le coulage et/ou |l es réductions des prix
ont été plus élevés que prévu. Dans ce cas, une augnentation du
coul age de 1% a 1,2% aurait réduit la marge commerciale. Il est
aussi possible que | a marge commerci al e noyenne de 11% qu'ils
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LE BUDGET ET LE CONTROLE DES AFFAI RES suite

REPONSES AUX QUESTI ONS PCSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses
voul ai ent atteindre en augnentant |les prix, ne correspondait pas
exactenent a |la marge commerci al e nbyenne des produits vendus.
Il se peut qu'ils aient vendu davantage de produits que prévu,
avec une narge commerciale rel ati venent basse

42 Cest le probléne du lait - mais pas si les ventes de lait sont
plus grandes que prévu dans |l es npbis suivants. Le conseil
d' admi nistration doit faire trés attention a la fagcon dont |es
ventes de lait se dével oppent.
L' enpl oi d' une assistante tenporaire va continuer a réduire
chaque nois |'excédent net. S'il est possible de nettre fin a
| " enploi de |'assistante dans |'espace d' un ou deux nois, |es
sal ai res payés jusqu'en juin (au nonent des augnentati ons) ne
di fféreront pas beaucoup des prévisions.
Il est difficile de dire s'ils arriveront a maintenir |les colts
annuels d' entretien et de matériel dans les limtes des prévi-
si ons. Et ant donné qu'ils ont déja dépensé plus d' un tiers de la
somre prévue cel a sera probablenent difficile. Il n'est certai-
nenent pas conseill é d' essayer d' éviter de faire des réparations
dor énavant seul enent a cause des prévi si ons. Une réparation
remise a plus tard n'en sera que plus co(teuse.
Rappel ez-vous que |'une des raisons d' arriver a un excédent net
était d étre en nesure de faire face a des inprévus.

43 2 975 y 100 = 10, 1%
29 500

44 Ils pourront vérifier jusqu'a quel point |es nesures correctives
qu'ils ont prises ont été efficaces et si | eurs hypot héses
concernant | es changenents affectant |les colts et | es revenus
d un nois a |'autre sont vérifiées.
Cel a sert aussi de conparai son avec |les résultats des années
antérieures et avec d' autres nagasins; il est plus facile d' avoir
une bonne inmage si |' on étudie une période plus |ongue

49 Test de contréle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Reponse b c a b b a c b a b b a

Page de

r éf érence 5f 6f 11f 13f 15f 17f 19f 19f 18 26f 30 37

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES

a) Ventes nornmal es de janvier a septenbre (s'il n'y a pas de
difficultés d approvi si onnenent):
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LE BUDGET ET LE CONTROLE DES AFFAI RES suite

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES:

b)

250 000 OF + 10 000 + 10 000 = 270 000 CF
Vent es prévues en octobre et novenbre:

270 000 OF : 9 = 30 000 COF par nois
Vent es prévues en décenbre:

30 000 OF + 10 000 OF = 40 000 OF

Résumé des ventes nornal es de cet exercice:

En OF
Janvi er a septenbre 270 000
Cctobre 30 000
Novenbr e 30 000
Décenbr e 40 000
370 000

El argissement de |'assortiment du stock de mi a décenbre

(8 mois):
8 x 10 000 OF = 80 000 OF

Vent es normal es de |'exercice prochain avant | a hausse des
prix:
370 000 OF + 80 000 = 450 000 OF

Vent es nornal es apreés une hausse des prix de 4%
1,04 x 450 000 OF = 468 000 OF

Mont ant des achats annuels par fanmille, en nobyenne

52 senmi nes x 40 2 080
250

2 680

Mont ant des achats annuels de 300 fam || es:
300 x 2 680 = 804 000 OF

Le nontant total possible des ventes dans cette localité est
de 800 000 OF environ. Selon |les prévisions ci-dessus, |la
coopérative pense vendre pour plus de la noiti é de ce nontant,
| ai ssant noins de la noitié au nmagasin privé. Les ventes nor-
mal es de produits d' épicerie de | a coopérative indiquent que
plus de la noitié des famlles forment leur clientele (370 000

2 080 = 178). Si ces famlles achétent les trois-quarts
de leurs vétenents et de leur quincaillerie a |la coopérative
au cours de |'exercice prochain, |es ventes augnenteront
d' environ 80 000 OF.

Les prévisions senblent donc réalistes, a nbins que le
commer cant privé ne projette quel que action destinée a augmen-
ter sa part du marché. Ils ne doivent pas oublier cette pos-
sibilité et ils devraient essayer de savoir ce qu'il en est.

Et ant donné qu'ils ont déja une grande part du marché, il se-
rait probablement difficile d augnenter encore | eurs ventes.
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LE BUDGET ET LE CONTROLE DES AFFAI RES suite

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES

Mais ils pourraient y arriver s'ils parvenai ent a convai ncre davant age
de gens des avantages de | a coopération. Ceci est cependant trop incer-
tain pour étre inclus dans | es prévisions.

2. a) Possibilité de réductiaon b) Préjudices encourus
de frais.
Réduire |l e nonbre des heures de Pourrait affecter le servi ce.
travail des vendeurs Certains clients pourrai ent

préférer |'autre magasin.

Pas de personnel a tenps partiel. | dem

Réduire ou suppriner |les colts de Du per sonnel non forme peut

formati on. causer |'augmentation de certains
frais.

La période d'anorti ssenent pour- Ne nuira en rien aussi | ongtenps

rait étre prolongée (si laloi le que la durée de la periode

pernmet) de facon a réduire les d' anporti ssenent ne dépassera pas

frais annuels d' anorti ssenent. |l a durée de vie du batinment et de

' équi penent .

Renettre a plus tard |'achat de Davantage de travail pour e
Il a machi ne a cal cul er. per sonnel . Service aux clients
plus lent. Erreurs de cal culs.

Pas d' assurance. Tr és dangereux. Pourrait causer
de grandes pertes.

Réduire les frais de tél éphone,
d électricité, d eau, etc.

Enpl oi de fournitures de bureau,
d' étiquettes neilleur narché.

Pas de panneaux publicitaires. Peut réduire | es ventes.
Moins de produits d' entretien. Peut rendre le nmagasin noi ns

att rayant pour les clients et
plus attrayant pour |es insectes,

rats, etc., ce qui cause du
coul age.
Pas de féte. Moins de chance de garder la

faveur des clients.

Les avis peuvent différer sur |l a question de savoir quelles réductions
peuvent causer |le nmoins de préjudices. Dans |la plupart des cas, |la nm-
niere la plus facile et parfois |la seule possible d arriver a réduire
consi dérabl ement les frais est de réduire les frais de personnel
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FASCICULE MATCOM

GESTION DE L'ARGENT ET DU STOCK

OBJECTI FS:

Apreés avoir étudi é ce fascicule et fait | es exercices conpl énentai -

res, les participants doivent étre en nesure de:

- identifier et évaluer les différents nbyens de financer une
coopérative de consonmmati on

se rendre conpte de |'inportance de di sposer d' un fonds de roul e-
nment suffisant;
gérer | es stocks de narchandi ses de fagon a utiliser le capita

di sponi ble de la neilleure nani ére possi bl g;

lire le bilan et évaluer la situation financiéere et |e dével oppe-
ment d' une coopérative de consommati on

pr éparer un sinple budget de caisse et éviter/réduire les effets
négatifs des probl énes de |iquidités;

éval uer |l e besoin d ajuster le fonds de roulement a |I'inflation

EMPLA :

Le fascicule doit étre inclus dans | es programes de formati on a
|"intenti on des gérants de coopérati ves. Il est aussi reconmmandé
pour |la formati on des nmenbres des conseils d'adm ni strati on des
coopérati ves.

CONDI TI ONS PREALABLES

Afin de tirer profit de |'étude de ce fascicule, les participants
devrai ent:
étre capabl es de cal cul er des pourcent ages;
avoir étudi é le fascicule MATCOM intitul € "Les princi pes écononi -
ques de base d'une coopérative de consommati on" ou avoir des
connai ssances équi val ent es.

TEMPS NECESSAI RE:

Pour |'étude individuelle du fascicule: 6 a 8 heures.
Pour | a session de révision: 2 a 3 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 1 a 2 heures.

Illustration du fascicule "Gestion de l'argent" et du stock
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CESTI ON DE L' ARGENT ET DU STOCK suite

REPONSES AUX QUESTI ONS PCSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

6 Capital propre: Parts 15 500
Subventi ons 8 000
Réser ves 10 500 34 000
Capi tal enprunté: Prét au dével oppenent 10 000
Prét bancaire 5 000
Découvert 15 000
Prét des nenbres 4 000
Prét de |'enpl oyeur 5 000
Crédit de CVG 10 000 49 000

9 A) Sol utions:

1) Denmnder aux nenbres d'acheter davantage de parts soci al es.

2) Augmenter |'excédent brut. (Il peut s'avérer treés difficile de

le faire a tenps pour |le paienent.)

3) Utiliser le crédit des fournisseurs ou | e découvert

jusqu'a ce qu'on ait réuni plus d argent (qu' on ait fait

de bénéfices).

4) Denmander un autre prét.

B) 1) et 2) signifient que |"entreprise possédera davant age de

mar chandi ses.
3) Quand on aura renboursé le crédit ou | e découvert

bénéfice qu' on aura fait, |la coopérative sera propriétaire du

st ock.
4) Pas de changenent.

11 A long ternme: Prét au dével oppenent
Prét bancaire

Prét de |'enpl oyeur

A noyen ternme: Prét des nenbres (si |les conditions restent

ménes!)

A court terne: Découvert
Crédit du fournisseur

13 Prét au dével oppenent 0 Année 1-5 (année 6: 300, année 7: 285
etc.)
Prét bancaire 600
Découvert 2 250
Prét des nenbres 320
Prét de |' enpl oyeur 0

Crédit de CVG 1 800 (ou 1 650 si vous supposez que |le

prenier nmois ne coQtait rien)
4 970
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GESTI ON DE L' ARGENT ET DU STOCK suite

REPONSES AUX QUESTI ONS PCSEES DANS LE FASCI CULE:

Page Cbservations/ Réponses

14/1 Prét des nenbres 8% d' i nt ér &t 400
Prét bancaire 12% d' i nt ér ét 600
D fférence 200

14/2 a) Découvert 15%d'intérét annuel: 75 DF par nois
Crédit de CVG 1,5%d'intérét nensuel: 90 DF par nois

b) Différence 15 DF.

16 a) 2 000 + 0,015 x 2 000 = 2 030
b) 1,05 x 2 000 = 2100

20 a) Encaisse: 700 + 4 600 = 5 300
Exigible a court terme = 4 500

L' encai sse est suffisante

b) Disponibilités a court terne 47 200

Exi gible a court terne - 4. 500
42 700
21 a) Le capital propre sera réduit de 3 000, a 36 200; |es disponi-

bilités a court ternme seront elles aussi réduites de 3 000 DF.

Certai nes soci étés placent |eur "excédent a disposition"” sous une
rubrique séparée du bil an.

Excédént a disposition, distribution proposée:

Pour | es réserves 2 200
A payer aux menbres comme ristourne 3000 5 200
b) Exigibles: Prét a long terne + 5 000

Di sponibilités: Stock de marchandises + 5 000

23 a) Ventes hebdonadaires 8 000
Marge comerciale 10% —800
Colt des narchandi ses 7 200 (a condition que le prix de
revient n'ait pas changé)
b) 800 DF
1 a) Taux de rotation du stock = 8  excédent brut = 33 600

b) Taux de rotation du stock = 12, excédent brut = 50 400
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CESTI ON DE L' ARGENT ET DU STOCK suite

REPONSES AUX QUESTI ONS PCOSEES DANS LE FASCI CULE

Page (Qbservati ons/ Réponses

2) Ventes - 15 x 39 200 = 588 000
Excédent brut - 15 x 4 200 = 63 000

3) En théorie: Augnenter les ventes ou réduire | e stock.
Dans | a pratique: Ne stocker que les articles trés denmandés et

acheter | es marchandi ses dans | a nesure ou ell es peuvent étre
rapi dement vendues.

28 Val eur nobyenne du stock si |le taux de rotation est 10 39 200
Val eur nbpyenne du stock si le taux de rotation est 14 28 000
Réducti on possi bl e du capital 11 200

31 1) Sol de en espéces au ler nars 600

Entr ées + 30 000
Sorties
achats - 27 000
dépenses ordi naires -2 000
assurances - 2 400
Situation de trésorerie -1 400
Sol de en espéces au 31 nars - 800

2) Expliqué dans |l e texte pages 31-33.

32 Expli qué dans |l e texte pages 32-33.

33 Quand il acheéete son nouveau stock, Marc peut réduire | a conmande
de facon a donner la préférence aux articles |l es plus demandés.
Par exenmple il pourrait suppriner un article qui peut étre

renpl acé par un autre, ou bien un autre qui se trouve juste un
peu en-dessous du seuil de commande et qui peut rester en stock
jusqu' a | a prochai ne commande. Une autre possibilité serait de
réduire |"achat de certains articles qu' on achete en grandes
quantités et de |l es commander plus souvent.

35 Encai sse: 2 200 + 600 =
Dettes a échéance: 1 350 + 1 200 = 2 550

La soci ét é di spose d' assez d'argent |iquide pour renbourser |es

dettes a échéance mais |l a marge de sécurité pour | es dépenses
i npr évues est petite.

36 a) Fonds de roul enent 1985 = 55 700 - 12 200 = 43 500
Fonds de roul enent 1984 42 700

Augnent ati on 800
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GESTI ON DE L' ARGENT ET DU STOCK suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (Cbservati ons/ Réponses

b) Voir 40 ci-apres.

38 a) Capital propre 42 000 (60%
Capital enprunté 28 000 (40%
En tout 70 000 100%

b) Bien que le capital propre ait augnenté, |a soci été peut un
peu noins se suffire a ell enéne étant donné que |l e capital
enprunt € a augnent € davant age en conpar ai son

40 Inflation 10% sur 42 700 = 4 270.

Ceci représente |'augnentation m ni rumdu fonds de roul ement s

on veut garder en stock |la nméne quantité de nmarchandi ses. En

réalité, le fonds de roul enent a di m nué en pouvoir d'achat.
41 Ancien prix de vente: 200 x 3,20 = 640

640 _ - " .

Nouveau stock: 340 188 kg pourraient étre achetés.
42 Test de contrdl e:
Questi on: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Réponse b b b c c b c b a b c b
Page de
r éf érence: 8 12 13 13 18 21 20 24 26 29 32 39

14

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES:

Les partici pants devraient, de préférence, étudier |les bilans de
|l eurs propres entreprises. Alternativenent, |le formateur pourrait
réunir des exenpl es provenant de coopératives voi sines ou donner
des exenples fictifs.

Il faudrait faire | es exercices confornmégnent au chapitre sur
| " anal yse financi ere.

Il est reconmandé de donner aux participants un sinple fornulaire
arenplir (voir page 31). Si on ne peut pas utiliser une vraie
société a titre d exenple, le formateur devra fournir les in-
fornmati ons nécessaires.
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TABLE DE CALCUL DES MARGES
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MARGE sur | Ajoutez ou MARGE sur | Ajoutez ou
le PRIX ce % de multipliez le PRIX ce % de multipliez
DE VENTE | MAJORATION| le COUT DE DE VENTE MAJORATION| e COUT DE
désire | au COUT DE| REVIENT désireé au COUT DE| REVIENT
i REVIENT par REVIENT par
1% g 1,01% 1,01 26% 35,0% 1,35
2% 2,05% 1,02 27% 37,0% 1,37
3% 3,1% 1,03 28% 39,0% 1,39
4% 4,2% 1,04 29% 41,0% 1,41
5% 5,3% 1,05 30% 43,0% 1,43
6% 6,4% 1,06 31% 45,0% 1,45
7% 74+5% 1,08 32% 47,0% 1,47
8% 8,6% 1,09 33% 49,5% 1,495
9% 10,0% 1,1 34% 51,5% 1,515
10% 11,0% 1,11 35% 54,0% 1,54
11% 12,5% 1,125 36% 56,5% 1,565
12% 13,5% 1,135 37% 59,0 1,59
13% 15,0% 1,15 38% 61,5% 1,615
14% 16,5% 1,165 39% 64 ,0% 1,64
15% 17,5% 1,175 40% 66,5% 1,665
16% 19,0% 1,19 41% 69,5% 1,695
17% 20,5% 1,205 42% 72,5% 1,725
18% 22,0% 1,22 43% 75,5% 1,755
19% 23,5% 1,235 14% 78,5% 1,785
20% 25,0% 1,25 45% 81,5% 1,815
21% 26,5% 1,265 46% 85,0% 1,85
22% 28,0% 1,28 47% 88,5% 1,885
23% 30,0% 1,3 48% 92,5% 1,925
24% 31,5% 1,315 49% 96,0% 1,96
25% 33,5% 1,335 50% 100,0% 2

Extrait du fascicule

"La fixation des prix"




FASCICULE MATCOM:

LA FIXATION DES PRIX

OBJECTI FS

Aprés avoir termné |'étude de ce fascicule et avoir fait
cices conpl énentaires, les participants, devront pouvoir

| es exer-
appl i quer

une politique des prix qui pernette d obtenir |le bénéfice brut dési-
ré; ils devront étre capables de fixer |es marges pour divers pro-
duits et de calculer les prix de vente au détail en utilisant |es

pour cent ages de nmj oration et de marge.

EMPLA :

Le fascicule devrait étre inclus dans | es progranmes de formation de

base des gérants et des supervi seurs de magasi ns.

CONDI TI ONS PREALABLES

Afin de tirer profit de ce fascicule MATCOM |es participants

devr ai ent :

avoir étudi é les fascicules MATCOM intitul és "Les princi pes

économn ques de base d'une coopérative de consommati on"

et "Le

budget et |l e contréle des affaires" ou avoir des connai ssances

corr espondant es;

étre capable de faire des cal cul s de pourcentage sinpl es;

avoir quel que expérience du travail dans un nmagasin de vente au

dét ai |

TEMPS NECESSAI RE
Pour |'étude individuelle du fascicule: 6 a 12 heures.
Pour | a session de révision: 2 a 4 heures.

Pour | es exercices conpl énentaires: 6 a 8 heures.

Il faut peut-étre du tenps suppl énentaire pour | es
d' arithnméti que (cal cul s des pourcent ages).

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page Cbservations/ Réponses

exercices

6 Les prix de vente sont (en DF): 8,96 9,20 10,00 9,00 6, 76

27,00 81,44 163, 15.

7 Colt de revient: 108 DF
Prix de vente total = 1,25 x 108 = 135 DF
Pri x de vente d' un ananas = 135 DF : 250 = 0,54 DF
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REPONSES AUX QUESTIONS POSEES DANS LE FASCICULE:

Page Observations/Réponses

10

12

17

18

21

Prix de vente total
Prix de vente d'une bouteille

100 - 15

Serviettes 6
Shorts 3
Batteries 10
Casseroles 2
Bols 5
Cuilléres 12
Allumettes 100
Pneus de
bicyclette 2
Biscuits 100
Thé 24
15% - 17,5%
20% - 25%
12% - 13,5%
50 thons 108,70
24 soupes aux
1égumes 38,40
60 jus de 183,00
fruits
10 mayonnaises 32,80
5 moutardes 10,00
100 1laits

~ condensés 99,10
10 confitures 34,00
24 savons 26,30
6 vaselines 9,60
12 sparadraps 36,00
10 peignes 3,70
200 pinces a
linge 13,40
2 balais 8,60
6 tabacs 23,04
5 T-shirts 42,50
10 chaussettes 22,20
2 marteaux 11,00
2 haches 24,80
195 kérosene 111,40
1 bicyclette 425,00
28 x 100 . 35 94 pF

1,20

24,00
24,60
14,20
12,20
37,20

7,20

8,30

14,50
210,00
67,20

13%

13%
18%

18%
20%

7%
18%
15%
26%
26%
26%

23%
26%

28,5
28,5
25%
25%
8%
22%

x 228 = 273,60 DF

= 273,60 : 60 = 4,56 DF
20 1,20 28,80 4,80
25 1,25 30,75 10,25
5 1,40 19,88 1,99
30 1,30 15,86 7,93
30 1,30 48,36 9,67
30 1,30 9,36 0,78
12 1,12 930 0,09
18 1,1 17,11 8,56
2 1.1 235,20 2,35
10 1.1 73,92 3.08
18% - 22% 28% - 39%
4% - 4,2% 10% - 11%
30% - 43% 13% - 15%
15¢ 1,15 125,01 2,50
15% 1,1 44,16 1,84
200 1.22 223,26 3,72
209 1,22 40,02 4,00
25%  1.25 12,50 2,50
7,5% 1,075 106,53 1,07
204 122 41,48 4,15
17,5% 1,175 30,90 1,29
3B/ 1,35 12,96 2,16
3j¢ 1,35 48,60 4,05
3% 1,35 5.00 0,50
3% 1,3 17,42 0,09
3% 1.3 11,61 5,81
100 1.1 25,34 4,22
% 40% 1.4 59,50 11,90
% 40% 1.4 31,08 3,11
33,5% 1.3 14,69 7,34
33,5% 1.3 33,11 16,55
8.6% 1,086 120,98 0,62
28%  1.28 544,00 544,00
32,94 OF - 1 65 DF (spaghetti)

20
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REPONSES AUX QUESTIONS POSEES DANS LE FASCICULE:

Page Observations/Réponses

18 x 100

100 - 15

22 40
24
12
50
10
50

150
50
60
48
20
20

100

5
10
5
8
3
20
60

32/1

32/11 a)

b)

21,18 DF

sardines

sauce tomate
marmelade

lait en poudre
levure artificielle
haricots

riz

farine de mais
coca-cola

aliments pour bébé
bonbons

tissu

papier hygiénique
cannes a péche
bombes insecticides
couteaux

ciment

cadenas

calepins

crayons

21,18 DF

84,00
50,40
43,20
64,00
11,50
31,50
109,50
37,50
25,50
78,72
40,00
84,00
52,50
32,25
45,70
47,65
159,00
28,10
12,00
9,00

10

15%
15%
17%

8%
12%

8%

6%

8%
20%
18%
28%
25%
25%
28%
22%
18%
15%
25%
20%
20%

2,12 DF (fruits secs)

98,82
59,29
52,05
69,57
13,07
34,24
116,49
40,76
31,88
96,00
55,56
112,00
70,00
44,79
58,59
58,11
187,06
37,47
15,00
11,25

La raison principale est d attirer des clients.

Co(t de revient total

Col0t de revient par bouteille

Prix de vente total
avec 15% de marge

= 30,10 x 3 DF + 1,50 DF =

91,8 0

36

- 91,80 x 100

Marge totale = 108,00 DF -

Prix de vente par bouteille

Pri x de vente réduit
Mar ge par bouteille

Nonbre de bouteilles a

= 2,75

2,75 DF -

vendre pour gagner 16,20 DF

100

91, 80 DF

DF

15

108,00 DE

36

2,55 DF

16,20 DF
0,20 DF

16,

2,55 DF

108, 00 DF

20 DF

3,00 DF

0,20 DF

81

O~NONOUTW XX~V WWwsp
AT OO WMNOOOF O

91, 80 DF
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LA FI XATION DES PRI X suite

REPONSES AUX QUESTI ONS PCSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservations/ Réponses
A prix réduit, vous devrez vendre 45 bouteill es de plus
(81 - 36) pour ne pas réduire votre marge.

35 Le prix ne doit pas étre augnenté, nmmis ce serait une bonne idée
de faire remarquer aux mnenbres la politique des prix treées
favorabl e pratiquée par |a coopérative.

37/1 Prix de vente:

Vasel i ne 48 x 0,80 DF = 38,40 DF
Tal c 36 x 1,78 DF = 64,08 DF
Lotion 12 x 1,96 DF = 23,52 DF
Prix de vente total = 126,00 DF
Marge = 126,00 DF - 96,84 DF = 29,16 DF
29 16 x 100 =
Marge en % 23, 1%
126

37/ 11 Facteurs Pages
Politique des prix (ristourne ou non) 26
La marge noyenne désirée 27
Les prix contrdl és par |e gouvernenent 27- 28
Le taux de rotation du stock 29- 30
Ventes au rabais 31-32
Pertes probabl es, coul age 33
Colts de manutention 34
Concurrence 34- 35
Pri x recommandés par |e fabricant 36- 37

40 Test de controéle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Réponse c b b c c a c b b c c c a C

Page de

r éf érence 4 5 6 6 15 17 17 19 6 20 24 27 30 36

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES

En plus des exercices proposes, il

peut s'avérer nécessaire

d entrainer les participants a faire des cal cul s de pourcentage.

Il est recommandé de faire faire ces ¢
fourni sseurs, pour plus de réalisne.

alculs sur des factures de
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LES BATIMENTS ET
L'EQUIPEMENT DES PETITS MAGASINS

FASCICULE MATCOM

OBJECTI FS

Aprés avoir termné |'étude de ce fascicule et avoir fait |es exer-
cices conpl énentaires, les participants devraient étre capabl es de
donner des conseils sur la facon d' anéliorer |eurs propres magasins

et sur |la mani ére d' équi per un nouveau negasin - en ce qui
concerne le matériel et |'équipenent; ils devraient aussi étre
capabl es de recommander un enpl acenent appropri € pour un nouveau
magasi n.

EMPLQ :
Le fascicule devrait étre inclus dans | es programes de formation

des nenbres du conseil d'adm nistration, des superviseurs et des
gérants de petits nmgasins.

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle du fascicule: 2 a 4 heures,
Pour | es exercices conpl énentaires: 2 a 5 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page (bservati ons/ Réponses

6 Loyer annuel du nouveau nagasin 12 000
Loyer annuel de |'ancien nmgasin - 3 600
Augnent ati on du | oyer 8 400

L' augnment ati on des ventes et du surplus dans | e nouveau magasin
(estimée a 7 000 DF) ne conpensera donc pas | "augnent ati on du
|l oyer, et c'est pour cette raison qu' un denenagenent n'est pas
recommandé.

9 L' enpl acenent C est plus sdr, mais D est un neill eur enpl acement
du point de vue de |la vente, comme on peut le voir sur le
t abl eau, page 9. A cause du chiffre de ventes plus él evé, un

magasin situé en D sera en nesure de fournir un bon service aux
menbres, surtout que | es autres exigences sont aussi satisfaisan-
tes (sécurité, livraisons). Les stagi ai res devrai ent nenti onner
ces facteurs dans | eurs réponses a cette question

17 Le chaunme n'est pas durable; il n'enpéchera pas |les insectes et
|l es rongeurs de pénétrer, ni les voleurs d entrer et il peut
facil ement prendre feu
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LES BATI MENTS ET L' EQUI PEMENT DES PETI TS MAGASI NS suite

REPONSES AUX QUESTI ONS PCSEES DANS LE FASCI CULE

Page Qobservations/ Réponses
20 a) La sécurité est plus grande si on ne peut ouvrir qu'une seule
porte de |'extérieur.
b) Le contrdle est plus facile si |'on ne dispose que d' une cl ef
pour ouvrir cette porte.
30 Le nétal et le plastique sont plus faciles a nettoyer et prote-
gent mieux contre |'hunidité et |les insectes, rongeurs, etc.
34 Test de contréle
Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Réponse b c c a b c c b c b a c b c c
Page de
r éf érence 5 6 10 12 15 17 17 21 23 23 24 25 26 26 30

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES:

1, 2, 3, Les groupes auront

| eurs exanens et

besoi n d' une heure au plus pour
pour savoir ce qu'ils proposeront
liorer le nmagasin ainsi que pour estiner |les colts.
| eur donner assez de tenps pour conparer
positions des différents groupes.
da Il faudrait nontrer
en la dessinant a la craie sur un tableau, soit sur
| es pol ycopi ées ou au noyen d'un projecteur. II
ner
droits de |l a région,
commun, narchés, etc.
di scuter de |'enpl acement
de vente au détail.

lieux du travail, trafic,

Il e m eux approprié pour

~ sm :} Dt
C_BARC T
“ CLAIES
[¥9)
o
] sm
212
= g DEPOT
2 =
SURFACE DE VENTE | & | I
3 3
[] = [————"—a
=
L L_d, BUREAU
///’ BUREAU
| [TBARC ) ¢

Illustration du fascicule "Les batinents et

I' équi penent
magasi ns"

et discuter

procéder a

pour ame-
Il faudra
|l es pro-

une carte ou un croquis de la région soit
des feuil -
faudrait don

les chiffres relatifs a |l a population en différents en-
transports en
afin de pernettre aux partici pants de
un magasi n

des petits
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FASCICULES MATCOM

REGLES DE BASE
POUR L'ETALAGE DES PRODUITS

OBJECTI FS
Aprés avoir termné |'étude de ce fascicule et fait | es exercices
conpl énentaires, le participant devrait connaitre |l es regles de base
pour |'étal age des narchandi ses; il devrait conprendre comrent et
pour quoi appliquer les regles et étre capable de préparer et de
mai ntenir un bon étal age des marchandi ses dans un magasin de vente
au conptoir.

EMPLA :
Le fascicule devrait étre inclus dans | es programmes de fornation de
base a |'intention du personnel de nmagasin.

TEMPS NECESSAI RE
Pour |'étude individuelle du fascicule: 4 a 8 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 6 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

7 Ri z Jus d' orange Lotion capillaire
Farine de mais Li nonade Lanes de rasoir
Fari ne de bl é Vin Shanpoi ng

Savon

Cér éal es Boi ssons Par funeri e
On acceptera, nat urel | ement, d' autres désignations pour les
groupes.

8 On  devrait discuter plus tard de cette question dans les
exerci ces conpl énment ai res. Voir page 32, par. 4 du fascicule.

9 Les produits exposés servent a "rafraichir |la ménoire" des
clients.

L' ét al age nontre égal enent quel genre de service | e nagasin
fournit. C est un bon signe que |l es produits de prem éere
nécessité soient toujours en stock

Conpar ez aussi avec la regle 9, page 18 du fascicul e.
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REGLES DE BASE POUR L' ETALAGE DES PRODUI TS suite

REPONSES AUX QUESTI ONS PCSEES DANS LE FASCI CULE

Page (Oobservati ons/ Réponses

10 Cor ned- beef, thé, crayons, casseroles et savon devraient avoir |la
priorité dans |'étal age au ni veau des yeux.

Il pourrait y avoir des objections contre le thé et I e savon, qu
sont des produits trés ordinaires. Mais ils sont de trés petite
taille et il y en a en général de différentes marques - c'est
pourquoi ils devraient étre exposés au ni veau des yeux.

16 I faudrait reprendre cette question pendant | es exercices

conpl énent ai res pour en discuter plus tard en groupes. Voir page
32 du fascicule, par. 5.
Quel ques commentaires d' ordre général: Augnenter la consonmation
des menbres p'est pas |le but que poursuit |a coopérative. Mai s
|l a coopérative devrait essayer d' augnenter |les ventes: tous |es
menbres devraient venir a | a coopérative acheter ce dont ils ont
besoi n. De cette facon, |l e magasin aurait une neill eure assise
écononi q.ue et pourrait encore anméliorer |l e service aux clients.

24 La seconde questi on. Un écriteau ne fournit pas une information
suf fisante. Le gérant devrait essayer de trouver un endroit sar
pour exposer une radio et une affiche avec le prix.

30 Test de contréle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Réponse a b c c b b c c a b C b b c c

Régl e de

r éf érence 1 3 - 9 4 16 4 14 3 11 5 1 15 16

Page de

reference 7 10 4 18 11 23 11 22 10 7 19 12 7 22 23

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES

Cet exercice est une application directe de toutes |les regles ex-
posées dans | e fascicule. Il est inportant d'allouer un tenps
suffi sant pour les exercices b, ¢ et d; il faudra au nmoins 4 heu-
res.

Voir ci-dessus | es commentaires sur |a question posée page 16.
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FASCICULE MATCOM

LA GAMME DU STOCK

OBJECTI FS

Apres avoir termné |'étude de ce fascicule et avoir fait |es exer-

cices conpl énentaires, les participants devront pouvoir expliquer
| "inmportance d' avoir une gamre de stock appropri ée et |es conséquen-
ces d' une gamme de stock qui ne |'est pas; ils devront étre capables

d' établir une politique de stockage, de choisir un assortinent de

base de narchandi ses conforménent a cette politique et de dével opper
et d angéliorer |la game du stock.

EMPLO :

Ce fascicule devrait étre inclus dans | es programes de formation
des gérants de coopérative. Il est aussi recommandé aux nenbres des
conseils d' adm nistration des coopératives de consomati on

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle du fascicule: 2 a 4 heures.
Pour la session de révision: 1 a 2 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 2 a 3 heures sont reconmandées

pour les visites d' étude et 2 heures pour | es discussions qui
sui vront.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (Qbservati ons/ Réponses

7 Un assortinent de "petite | argeur et grande vari été" conprendrait
seul ement quel ques articles différents nais il y aurait plusieurs
types, tailles et marques de chaque article.

12 Dans une telle situation | e nmagasi n ri sque de devenir un interne-
di aire non nécessaire qui augnmente les prix et |les délais de dis-
tribution. Cependant, si |le marché ne fonctionnait pas bien et
si la société était en nesure d offrir des produits de neilleure

qualité et a neilleur prix, il y aurait une raison de vendre des
| égunes dans | e nmgasi n.

14/1 Dans | a plupart des cas, |es nmenbres souffriront davantage de |la
réduction de la |argeur de | a ganme du stock. Pourtant, cela dé-
pend de la situation locale et il est particuliérenment inportant

de tenir conpte de | a ganme du stock des mmgasi ns voi sins.

14/11 Le manque de capital peut rendre nécessaire la réduction de |la
gamme du st ock. Pourtant, |a game du stock peut devenir noins
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LA GAMVE DU STOCK suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses
intéressante que celle des concurrents si la |largeur et |l a
vari été de plusi eurs ganmes de produits sont réduites. |l peut
étre hoins néfaste d' élimner conpl étenent une game et de
|l ai sser |l es autres intactes. Le neill eur noyen d'angéliorer |a
situation financi ére serait de cesser de stocker une ou plusieurs
gammes d' articles chers qui se vendent | entenent. Le m eux
serait qu' on puisse facilenent trouver ces ganmmes de produits
dans d' autres magasins, de fagcon a ce que les clients n'aient pas
a en souffrir.

22 Le magasin A offrira le neilleur service aux clients, a condition
que | a demande de batteries de taille nornmale et petite existe.

24 Voir |a réponse a 14/ 2.

28/1 Si Il e nouvel article a |l e nénme usage que |'ancien, nmais est en
quel que sorte nmeilleur, les clients préféreront acheter |e nouve
article, dés qu'ils seront au courant de ses avantages. Le viei
article risque de devenir un "rossignol".

30 Test de contrdle

Questi on 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Réponse c b b a b c b c b c b b

Page de 5 16 7 7 Ilf 16f 17 16 20 21 26 27

r éf érence

Stock: 4 marques de d&tergent

Stock: 1 marque de détergent

= 1 000 DF + beaucoup d'autres
produits
P ] = 1 000 DF
! o

50 pgt 150;3 DETERGENT

i "
pA DETERGENT 507

sTAR | %7 | PAX Py | #

b
b

suni %y | EME 5
o, POUDARE

v

| SAVON ¢N

Deux possibilités:
probléme discuté dans le
fascicule "La gamme du stock"
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FASCICULE MATCOM

LA COMMANDE DES MARCHANDISES

OBJECTI FS

Aprés avoir termné |'étude de ce fascicule et avoir fait les
exercices conpl émentaires, |les participants devront pouvoir choisir
les fournisseurs, décider des intervalles entre | es comuandes,
calculer les quantités a commander, appliquer des néthodes pratiques
pour faire |l es commandes et prendre | es nesures qui s'inposent en
cas de pénurie et d' épui senent du stock.

EMPLO :

Le fascicule devrait étre inclus dans | es programes de formation
des gérants de nmgasin et d'autres nenbres du personnel chargés de
conmander des marchandi ses.

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle du fascicule: 2 & 4 heures.

Pour la session de révision: 1 a 2 heures.

Pour | es exercices conpl énentaires: 3 a 4 heures sont reconmandées
pour | es groupes de travaux pratiques dans un magasin et 1 a 2
heures pour | es discussions qui suivront.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

11

Voir le texte dans |'inmge sur |a nméne page.

Un systene a jours de commande fixes facilite | es conmandes, |es
transports et |la réception des marchandi ses. Le risque d' oublier

de préparer |es comandes est aussi reéduit. Dans | es pages
sui vantes de ce fascicule on verra clairenent que les intervalles
fixes sont nécessaires pour déci der | es "seuils de
r éappr ovi si onnenent " et, par conséquent, pour déci der I es

quantités a commander.

a) Si les "seuils d approvisionnenent"” sont fixés trop bas, les
mar chandi ses ri squent d' étre épui sées avant |'arrivée des
nouvel | es conmandes. Résultats: clients mécontents, dimnu
tion des ventes, des revenus. Dans certains cas, les clients
crai ndront que | es nmarchandi ses ne soient plus régulieérenent
di sponibles et il se pourrait qu'ils se nettent a acheter des
produits de premni ére nécessité en grandes quantités chaque
fois qu' on en trouve dans | e magasin. De tell es pratiques

ri squent de perturber tout |e systene de comrandes.
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LA COVWANDE DES MARCHANDI SES suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page (Cbservati ons/ Réponses

b) Si les "seuils de réapprovisionnenent” sont fixés trop haut,

il y aura un grand stock dans | e nagasin, sans nécessité.

aura investi dans le stock plus de capital qu'il ne faut.
capital serait meux utilisé si on s'en servait pour avoir

L' on
Le
un

mei |l | eur assortinent de produits. Il est égal enment probable
que | e coul age augnentera si on garde des marchandi ses pl us

| ongt enps dans | e magasi n.

13 Thon: 1 paquet; riz: 2; détergent: 1; savon: 2 ou 3.

On a besoin de 21 barres de savon. Deux paquets n'en contiennent
que 20, mais ce sera certai nenent suffisant. Toutefois, |le savon

est un produit de prem ére nécessité et n'est pas trés cher.

vaut donc m eux en conmander 3 paquets.

26 Test de contrdle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Réponse c b b c b b a c a c c a

Page de

r éf érence 7 1 7 12 12f 14 15 16 17 18f 21 23

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES:

1. On pourrait demander, en particulier, aux participants |'identi-
fier des articles que |'on devrait comrmander en plus petites
quantités et plus fréquemment. |ls devront cal cul er quel capital
pourrait devenir disponible de cette nmaniere. |Ils devront discu-
ter avec le gérant du nagasin d' autres utilisations possibles du
capital ainsi |ibéré.

2. S'il y a beaucoup de fournisseurs, |es stagiaires devront d' abord
en savoir la raison. Pendant |l e reste de |'exercice, |es

stagi ai res devront se concentrer sur |es marchandi ses |ivrées par
quel ques fourni sseurs sél ecti onnés, ou sur certains groupes de
produits seulenment (ce qui est a conseiller si |le magasin visité

est grand).

On di scutera des rapports au cours d'une session ultérieure a
|l aquel l e des représentants du magasin seront invités a partici-

per.

La session se termnera par un résune des nmesures a prendre pour

que:
le capital investi dans |le stock soit meux utilisé;
il y ait noins de ruptures de stock;

| es systenes de conmmande soi ent an®li orés.
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FASCICULE MATCOM

L'HYGIENE DANS LE MAGASIN

OBJECTI FS

Aprés avoir terminé |'étude de ce fascicule et fait | es exercices
conpl énmentaires, les participants devrai ent pouvoir apprécier |'im
portance de nornmes exi geantes concernant |l a propreté et |'hygi éne
dans |l e nagasin d alinentation, et réaliser les risques que |'on
court en négligeant |l e nettoyage. Ils devraient étre capabl es d' ex-
pliquer ce que |l e personnel du nmagasin doit faire pour linmter |la
propagati on de bactéries et autres gernes et appliquer ces nesures
pendant | eur travail quotidien et dans des programmes de nettoyage
bi en organi sés et réguliers.

EMPLA :

Ce fascicule devrait étre inclus dans | es programes de formation
desti nés au per sonnel des nmagasi ns, aux menbr es du consei
d'adm ni strati on et aux inspecteurs.

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle: 1 a 2 heures.

Pour | a session de révision: 1 a 2 heures.

Pour le test de contrdle et | es exercices conpl énentaires: 2
heur es.

%
w

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

11

14

15

22

Quatre raisons:
- Pour enpécher le coulage et maintenir | es colts bas.
Pour offrir des marchandi ses propres et en bon état.
Pour enpécher la contam nation et |'infection des produits
al i nentaires.
Pour attirer les clients.

Si les vieux paquets sont endonmagés, ils devraient étre offerts
a prix réduit.

Cela signifierait pour |les nmenbres un mauvai s service; on ne peut
pas s'attendre a ce qu'ils se souviennent de |la date de fernetu-
re. Pour | e magasin cela représenterait une réducti on des ventes

et des revenus, mais |les colts, eux, ne seraient pas reéduits.

Ce sont |les nménes regles que pour |la facon de présenter |es
produits sur | es rayonnages: |es marchandi ses | es plus anci ennes
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L' HYA ENE DANS LE MAGASI N suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page (bservati ons/ Réponses
doi vent étre pl acées devant, au-dessus des autres. Les nouveaux

paquet s peuvent étre gardés en vrac dans la partie inférieure du
congél at eur, dans de grands sacs de pl asti que par exenpl e.
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OUBLIEZ PAS DE VOUS
LAVER LES MAINS!

Illustrations du fascicule "L'hygiéne dans le magasin®
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FASCICULE MATCOM

LA RECEPTION DES MARCHANDISES

OBJECTI FS:
Aprés avoir ternmné |'étude de ce fascicule et avoir fait |les
exercices conpl énentaires, les participants devraient étre en nesure
d' expliquer e but et |'inportance d' un contréle efficace de |la

livrai son des produits, d'organiser et de réaliser |es procédures

relatives a la vérification des produits livrés et |les nesures a
prendre en cas de désaccord.

EMPLO :

Le fascicule devrait étre inclus dans | es progrannmes de fornation
desti nés au personnel des coopératives de consommati on.

CONDI TI ONS PREALABLES:

Afin de tirer profit de ce fascicule MATCOM |es stagiaires
devrai ent :
avoir étudi é le fascicule MATCOM intitul é "Le coul age" ou avoir
des connai ssances correspondant es;
avoi r quel que expérience du travail dans un magasin.

TEMPS NECESSAI RE:

Pour |'étude individuelle: 1 a 2 heures.

Pour | a session de révision: 1 a 2 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 2 a 4 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:
Page (Observati ons/ Réponses

5/'1 a) Le livreur.
b) Le livreur du fournisseur.
c) Le gérant.
d) Le fournisseur.

6 Quand un nmenbre du personnel de |l a coopérative va chercher |es
mar chandi ses chez | e fournisseur.

13/1 Vous vous rendrez facilement conpte si des marchandi ses manquent
(pas cochées sur la liste), ou sont en trop (cartons non
mar qués) . Un bon contrdle doit étre fait de fagon systénmti que.

13/2  Voir au bas de |a page 12.
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LA RECEPTI ON DES MARCHANDI SES suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page (bservations/ Réponses

13/3 a) 2 paquets.
b) 6 boites.
c) 2,5 litres.

15 Pour vérifier qu'il y a vrainent une erreur au nonent de |l a
livrai son et pour éviter de possibles mal entendus concernant |a
responsabiliteé.

17 I ne vous sera pas possible de faire le contrdle comme il faut
si | es marchandi ses ont été changées de place. Ne vous fiez pas
a votre ménoire

20 Ne vous fiez pas a votre ménoire. Gardez tous | es docunents
prouvant |'offre de prix réduit, ou prenez-en note, de facon a
vous en rappel er au nonent ou vous contrélerez |les prix demandés.

22 Test de contrble
Questions 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Réponse c a b b b c a a c b b c
Page de 6 6 7 9 12 12 13 14 15 17 18 19-21
r éf érence
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Formation du personnel dans L'emploti
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FASCICULE MATCOM

DETERIORATION ET
CONSERVATION DES ALIMENTS

OBJECTI FS:

Aprés avoir étudié le fascicule et fait | es exercices conpl énentai -

res, les participants devraient étre capabl es d' expliquer ce qui
cause la détérioration des alinents et ce qu' on pourrait faire pour
y renedi er. Il's devraient étre en nmesure d' expliquer |es néthodes

Il es plus usuell es pour préserver les alinents et pour traiter de
fagcon adéquate | es denrées périssables et | es conserves vendues dans
| eurs établissenents.

EMPLO :

Le fascicule devrait étre inclus dans | es programmes de fornation

destinés au personnel chargé des denrées périssables et des
conserves.

CONDI TI ONS PREALABLES

Pour tirer profit de ce fascicule, |es stagiaires devraient avoir
étudi é auparavant |le fascicule MATCOM intitul é "L' hygi éne dans | e
magasi n" ou avoir des connai ssances équi val ent es.

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle: 12 a 3 heures.
Pour | a session de révision: 1 a 2 heures.
Pour | es exercices conpl énmentaires: 2 a 3 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page Obser vat i ons/ Réponses

5 - Les restaurants et | es nmagasins sont |l es derniers nmill ons
dans | a chaine de distribution; |es marchandi ses ne sont plus

tout a fait fraiches et risquent d' avoir été contam nées en
chemi n.

Beaucoup de gens mani pulent les alinents; il se peut que
certains d' entre eux n'aient pas recu une fornmation suffisante
sur | es nesures d' hygi éne a respecter dans le travail.

7 Il 'y a de |l a place pour 100 grandes bactéries ou 5 000 petites
bact éries sur |l a plaque de verre.

14 Les | égunmes ont naturell enent été contam nés par la terre et

d' autres pl antes. On devrait enpécher |les bactéries d' atteindre
d autres alinments.
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DETERI OCRATI ON ET CONSERVATI ON DES ALI MENTS suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page (bservati ons/ Réponses

24 Conparez avec |la page 9. La plupart des bactéries se nultiplient

rapi denent a des tenpératures allant de +30 a +40°C

32 Test de controél e

Questi on 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17
Réponse b ¢ a b b a ¢ b a a b c a c a c b
Pages de 7 10 8 9 9 9 12 11 14 14 17 17 19 21 25 29 30

r éf érence

EXERClI CES COVPLEMENTAI RES:

Quel ques comrentaires sur |'exercice n'5 Que peut faire un gérant pour
remédi er a un mauvai s achat?

i Sauver | es marchandi ses

a) Pour éviter | a propagati on des noi si ssures, etc., enlever
i medi atenent |l es articles endommagés.

b) En prolonger |la durée grace a un traitenment adéquat, par exem
ple faire bouillir, passer au grill, saler ou congel er. Natu-
rellenent il faut le faire pendant que la qualité est encore
bonne et le colt du traitement doit étre pris en considération
et conparé avec |a val eur du produit.

ii. Ventes et/ou réductions sur les prix avant que |les produits ne
soi ent abi nés.

a) On peut augment er | es vent es en r édui sant |les prix
La neill eure solution est souvent une petite réduction sur |es
pri x pendant que |les produits sont encore frais. N att endez
pas trop | ongtenps - personne ne veut d'alinents qui ont

conmence a se gater néne si le prix en est trés bas.

b) Rensei gnez-vous pour savoir si un autre nagasin ou un grand
consomat eur, cormme un hépital ou un restaurant, peut racheter
|l es produits.

c) En tout cas il faut offrir a tenps les produits aux clients
pour qu'ils puissent |es consomrer pendant que la qualité est
encor e bonne. Rappel ez- vous touj ours que:

il faut étre honnéte et avertir les clients que |a durée
des produits est linitée;

il ne faut pas vendre des produits de second ordre aussi
cher; expliquez |la raison du rabais.
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FASCICULE MATCOM

LA PESEE ET LE PREEMBALLAGE

OBJECTI FS

Aprés avoir étudi é ce fascicule et fait |es exercices conpl énentai -
res, les participants doivent étre en mesure d' expliquer |e but du
pr éenbal | age, de déci der quell es marchandi ses doi vent étre préenbal -
| ées, de choisir les instrunents, |'équi penent et |es natériaux qui
convi ennent pour | e préenball age, d' organiser et de faire | a pesée
et |l e préenball age d' une facon efficace et écononi que.

EMPLO :

Le fascicule doit étre inclus dans | es progranmes de formati on de
base du personnel de nmgasin.

TEMPS NECESSAI RE:

Pour |'étude individuelle de ce fascicule: de 3 a 6 heures.
Pour | a session de révision: 1 heure.
Pour | es exercices conpl énentaires: 2 heures sont reconmandées.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page (bservati ons/ Réponses

7/1

11

Des prix plus él evés.
Des paquets qui ont des tailles ou des quantités qui ne convi en-
nent pas.

Cet exercice pourrait étre fait en tant qu' exercice conpl énentai -
re ou faire |'objet d' une discussion de groupe aprés |'étude in-
di viduell e du fascicule. Un nenbre du groupe devrait décrire
conment un certain produit est traité dans son magasin, en don-
nant des détails sur les prix, |la narge de bénéfice brut, |es
probl énes de coul age, |le colt du matériel d' enball age et sur tout
ce qui a un rapport avec le produit. Les nenbres du groupe en
di scutent et donnent |eur avis sur la facon de traiter, vendre et

pr éenbal |l er | es marchandi ses s'i | y a lieu.
a- A

b- D

c- D

d- D

e - A+B

a) Une neilleure hygi éne
Un neill eur service
Un neill eur étal age.


rebeca


50-

LA PESEE ET LE PREEMBALLACE suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page (bservati ons/ Réponses

b) Une neilleure utilisation de |a main-d' oeuvre.
Moi ns de coul age.

19 a) 4,80
b) 3,12
c) 3,85
21 Mettre une bouteille vide exactenent du nméne poids sur | e plateau

de | a bal ance.

33 D abord conpter 200 clous et les peser . Puis utiliser |a bal ance
au |lieu de conpter.

36 Test de contrdle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Réponse c a c a b c c b c c b b

Page de

r éf érence 3 10 12f 5 5 26 26 27 33 26 27 21

38 a) Placez des poids de 2 kg et de 500 g sur un des plateaux de |la
bal ance, et placez un poids de 100 g ainsi que | e nporceau de
vi ande sur |'autre.

b) Pl acez un poids de 500 g sur un des pl ateaux, et un poids de
100 g ainsi que |le janbon sur |'autre.

c) Pesez deux fois 100 g de janbon.
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FASCICULE MATCOM

LE MARQUAGE DES PRIX

OBJECTI FS:

Apres avoir étudi é ce fascicule et fait | es exercices conpl énentai -
res, les participants doivent étre en nesure d' expliquer |e but du
mar quage des pri x, de décider sur quell es marchandi ses |les prix
doi vent étre marqués, de choisir les instrunents et |'équipenent qu
convi ennent au marquage des prix, d'organiser et de faire un nmarqua-
ge des prix et un regarni ssage des étageres de facon correcte et
ef fi cace dans un magasi n.

EMPLO :
Le fascicule doit étre inclus dans | es programmes de fornation de
base du personnel des coopératives de consonmmati on.

CONDI TI ONS PREALABLES
Quel que expérience dans | e donaine de |la vente au détail et |'étude
pr éal abl e du fascicule MATCOM intitul é "Le coul age" ou des connai s-
sances a ce sujet pernettront au stagiaire de tirer neilleur profit
du présent fascicule.

TEMPS NECESSAI RE
Pour |'étude individuelle de ce fascicule: 1 a 3 heures.
Pour | a session de révision: 1 a 2 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 2 a 3 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (Cbservati ons/ Réponses

5 a) Les clients préférent faire leurs achats |la ou |les prix sont

affichés clairenent, car cela |l eur pernet de conparer |es
mar chandi ses et de décider celles qu'ils veul ent acheter.

b) Les clients paieront |les prix justes et il y aura peu
d' erreurs.
8/1 Une net hode sinple qui pernette d' enl ever et de changer | es

étiquettes sans | aisser de traces sur |l e bord des étageéres.

8/2 Les clients préférent des prix affichés sur |e bord des étageres
afin de pouvoir lire les prix de |'autre c6té du conptoir. (Pour
pouvoir vérifier les prix a la maison, ils apprécieront sans

doute aussi que les prix soient marqués sur tous les articles.)
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LE MARQUAGE DES PRI X suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

10 Parce que | es personnes nal honnétes pourraient effacer les prix
écrits au crayon.

11 a) Les vétenents.

b) Les conserves.

13 Parce que les clients et | e personnel sauront ou chercher le
prix.

16 Parce que |l a plupart des marchandi ses seront dans | a surface de
vente et qu'il ne restera dans |e depot que quel ques cartons qui

n'auront pas été ouverts.

19 On garde le carton entier, fermé dans |l e dépdt jusqu' a ce qu'il vy
ait assez de place sur |'étagére pour exposer tout son contenu.

24 Test de contrdle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Réponse c a c c b b b b b c b b
Page de

r éf érence 3-5 6 6 10 10 12 13 14 16 19 20 22

Illustrations du fascicule "Le marquage des priz"
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FASCICULE MATCOM

L'’ART DE VENDRE

OBJECTI FS

Aprés avoir termné |'étude de ce fascicule et avoir fait |les exer-
cices conpl énentaires, |les participants devrai ent pouvoir expliquer

|"inmnportance de |'art de vendre dans | es coopératives, ainsi que
décrire le rdle et |la responsabilité des vendeurs. Il s devraient
égal enent étre capabl es de définir diverses techniques de vente; ils
devrai ent reconnaitre |l a nécessité d' appliquer une techni que de
vente qui soi t vrai ment dans |'intérét des nenbres de la
coopérati ve, basée sur la caompréhensi on des besoi ns des

consonmat eurs et des nenbres.

EMPLO :

Ce fascicule doit étre inclus dans | e programe de fornati on de base

a l'intention du personnel de tous |les types de coopératives (maga-
sins de vente au détail, de vente au conptoir et de libre-service).
Cependant, étant donné |'inportance du sujet, ce fascicule pourrait

étre inclus égal enent dans des programmes de formati on a un ni veau
plus élevé, si on croit que les stagiaires n'ont pas de connai ssan-
ces ni de conpétence suffisantes dans ce domai ne.

CONDI TI ONS PREALABLES:

Afin de tirer profit de |'étude de ce fascicule, |les participants

devrai ent :
avoi r quel que expérience de la vente au détail

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle du fascicule: 4 a 8 heures.
Pour | a session de révision: 2 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 3 a 4 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

5/7

10

16

Tous | es énoncés sont exacts.

Voir le texte qui suit |a question

Dans toutes |les situations décrites, |les enployés se condui sent
trés mal. Il serait indiqué de faire un exercice conpl énentaire
a la suite de cette question - voir nunéro 2, page 43, du
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L' ART DE VENDRE suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page (bservati ons/ Réponses
fasci cul e. Les partici pants devraient alors décrire comment |es
enpl oyés devrai ent se conduire dans de telles situations.

22 Que représente en argent la perte d un client? Il est fait
réf érence au fascicule MATCOM "Le budget et |l e contrél e des
affaires", pages 8 et 9.

24 Voir page 26.

29 Voir page 30.

33 Exenpl es d"' avant ages”

Vous ne vous bridl ez pas |l es doigts

Ce sont |es seuls conprinés dont vous avez besoin

Ces chaussures durent plus |longtenps et sont confortables

Vous pouvez utiliser la quantité dont vous avez besoin et garder
le reste, et les enfants ne pourront pas ouvrir |la bouteille

C est vrainent bien protégé ....

Ces allunettes ne s'enflament qu' au contact de | a surface
prévue a cet effet sur la boite; elles provoquent trés peu
d' acci dents

Vous en apprécierez |l e goit

Il ne rouillera pas facil enent

Ce pain n'"abinera pas vos dents, il est trés bon pour |a santé de
vos enfants

Vous n' avez pas besoin de pinceau et vous obtenez une surface
lisse, tres belle ...

35 Pei nture de batinent: pinceaux, papier de verre.

Charni eéres: vis, tournevis.

Clous: marteau, autres outils (platre).

Thé: biscuits, sucre, confiture, tasses a thé.
Farine: levure artificielle, |evain.

40 Continuez de débattre de ces questions dans | e cadre des
exerci ces conpl énentaires (page 43, numéro 3).

41 Test de contrdle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Réponse c c c b b b c c c b c b

Page de

r éf érence 15f 22 18 23 34f 30f  30f 30f 20f 35 36 39


rebeca


55-

L' ART DE VENDRE suite

EXERCI CES COMPLENMENTAI RES:

1 Caractéristiques et avantages

Dites aux participants de répondre en enployant |la | ocution con-
jonctive "parce que" come il est indiqué aux pages 31 a 33.
Pour commencer, choi sissez des produits sinples, qui n'ont que
quel ques "caract éri stiques".

2. le vendeur qui s'intéresse aux clients

En résumant | a discussion, insistez sur le fait que | e vendeur
qui s'intéresse aux clients est |le seul type de vendeur qui con-
vi enne a une coopérative.

3. Votre apparence personnelle

Dans | e fascicul e on aborde ce sujet d' un point de vue général.
Il est tenps de se nontrer plus spécifique et de dégager quel ques

directives qui s'appliquent au contexte social . Voyez aussi le
regl ement établi par |l es services de santé publique.

Jeux de roéles

Prenez note des informati ons données dans | e fascicul e pour en infornmer
Il es participants et pour |les discussions ultérieures.

On devrait donner des instructions au "vendeur" et au "client" séparé-
ment, de fagon & ce qu' aucun ne connai sse |l es instructions données a
| "autre.

(Vous trouverez des infornmations plus détaill ées sur | es exercices de
jeux de rdles dans | es "Mthodes d' ensei gnenent participatives" publié
par ACI/ CEMAS.)

Quel ques exenpl es de jeux de rdéles sont indiqués ci-apreées; il en faut
nat urel | enent beaucoup plus, de fagcon a ce que tous |l es stagiaires
pui ssent prendre part a cet exercice.

1. I-shirts

Instructi ons données au client: Vous devez acheter deux T-shirts
pour vos deux garc¢ons de et 12 ans. L'an dernier vous en avez
acheté a 4 dollars et ils étaient de bonne qualité; vous en
voudri ez nmai ntenant de senbl ables - en coton, qui ne détei gnent
pas, pas bl ancs, verts de préférence, sinples, sans dessins ni
sl ogans. Quand vous arrivez au magasi n, demandez sinpl enment des
"T-shirts" et vous verrez si |e vendeur est capabl e de vous
ai der.

lnstructions données au vendeur : Vérifier quel genre de T-shirts

pour enfants vous avez en stock.
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L' ART DE VENDRE suite

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES

Conmentaires: Le genre de situation illustré par cet exenple se
présente souvent: | e vendeur doit voir si |'un des articles qu'i

a en stock correspond au besoin exprime par le client. Quand
vous donnez | es instructions, assurez-vous que le client sache
bien ce qu'il veut. Pendant | e jeu, observez si |e vendeur est
capabl e de découvrir ce que veut le client en lui posant des
questi ons et s'il peut faire la différence' entre ce que le
client "veut absolunent” et ce qu'il "préfére”, comme |le nontre

| exenple a |l a page 26 du fascicule

2. Mel
lnstructions données au clijient Vous achetez du niel presque
toutes |l es semai nes parce que |l es nmenbres de votre fanmille |"ai-
ment beaucoup. Mai nt enant vous vous rendez conpte que vous ne
pouvez pas en acheter si souvent parce que c¢a revient tres cher.
Cependant, vous ne voul ez pas donner dans |l e magasin |'inpression
gque VOUS ne pouvez pas vous |l e pernettre. Essayez de trouver

d' une facon ou d'une autre ce que vous pourriez acheter a la
pl ace et qui serait npins cher quand vous allez faire vos achats.

ILnstructions données au vendeur : Aucune - ce n' est pas nécessai -
re.

Commentaires: Cet exenple nontrera |'habilité du vendeur a se
rendre conpte des besoins et des problénes d un client, et son
enpressenent a | ' aider. C est |le vendeur et non le client qu
devrait suggérer le produit que le client pourrait acheter a la
pl ace du miel.

3. Boi ssons
Instructions données au client : Vous allez chez |'épicier. Vous
avez |'intention d acheter quel ques boi ssons (bi ere ou boi ssons
non al cool i sées) comme vous |l e faites d' habitude | es sanedis.
Vous ai mez les petites cannettes; vous ne voulez pas de
bouteilles, car vous trouvez difficile de rapporter | es

bouteill es vides au mgasi n.

Instructi ons données au vendeur: Le conseil d'adninistration de
votre coopérative a décide d' arréter | es ventes de boi ssons en

cannettes. Pour toutes sortes de raison: |les bouteill es peuvent
étre réutilisées et | es boissons en bouteill es sont donc npins
chéres; les" cannettes vides polluent |'environenment, etc. Les

clients doivent payer une consigne pour |les bouteilles.

Commentaires: Parfois | es vendeurs doi vent expliquer des choses
gue es clients risquent de considérer conme de mauvai ses nouvel -
les ou conmme un signe que |le service se rel ache. Il | eur faut
souvent du tact et une certaine habileté pour donner |es informa-
tions et |l es explications requises.
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FASCICULE MATCOM

LE VOL A L'ETALAGE

OBJECTI FS

Aprés avoir termné |' étude de ce fascicule et avoir fait |es exer-
cices conpl énentaires, les participants devraient pouvoir appliquer

| es nét hodes courantes pour enpécher le vol a |l'étal age et savoir
comrent procéder avec |es vol eurs.

EMPLO :

Le fascicule devrait étre inclus dans | es progranmes de fornation a
I"intention des gérants de nagasin de |ibre-service ou de super nmar-
chés.

Les gérants, a leur tour, peuvent utiliser |le fascicule pour former
| eur personnel.

CONDI TI ONS PREALABLES

Afin de tirer profit de ce fascicule |les participants devraient:

- avoir de |'experience du travail dans un nmagasin de vente au dé-
tail.
avoir étudi é |l e fascicule MATCOM "Le coul age", ou avoir |es con-
nai ssances correspondantes.

TEMPS NECESSAI RE

Pour | ' étude individuelle du fascicule: 1 a 3 heures.
Pour | a session de révision: 1 a 2 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 2 a 4 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (Cbservati ons/ Réponses

12

15

Les clients ont accés a la réserve et il est difficile de contr6-
ler I'utilisation du salon d' essayage. (Voir texte page 13.)
Al Si on refait |'entrée:

pas d' effet sur |es ventes
pas de colts de réfection

B/ Si onrend |'entrée plus étroite en fernant une porte:


rebeca


58-

LE VOL A L' ETALACE suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page (bservati ons/ Réponses
on risque de rebuter les clients
pas de frais
C/ Un portier
pourrait rebuter les clients s'il n'est pas serviable
sal aire
C est sans doute plus efficace que | es deux autres nethodes, nmais
colGte plus cher. La neill eure solution dépend des coldts de sa-
laire, de |'inportance des vols, etc.

16 Les produits alinentaires satisfont un de nos besoins essenti el
et |'expérience nontre que des produits alinentaires de petite
taille, chers et recherchés attirent les voleurs a |'étal age.

Des vol eurs tres affamés sont méne capabl es de consommer |es pro-
duits vol és dans |e magasin, avant de passer a |la cai sse de sor-
tie.

19 Ces étiquettes pourraient, sinon, étre dépl acées par une personne
mal honnéte et placées sur des articles plus chers.

32 Test de contrdle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Réponse b c b c c b b b a b b c

Page de

r éf érence 4f Ilf 12 12 14 16 17 20 21 22 23 27
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FASCICULE MATCOM

PRINCIPES ET PRATIQUE
DU MANIEMENT DE L'ARGENT

OBJECTI FS

Apreés avoir étudi é ce fascicule et fait |es exercices conpl énen-
taires, les participants doivent étre en nesure de nmani er et de gar-
der de |'argent, des cheques et des bons d' achat d'une mani ére sQre.

EMPLA :

Le fascicule doit étre inclus dans | es programmes de fornati on de

base du personnel de nmagasin qui nanie |'argent. Il faudrait par la

suite étudier |'un des fascicules sur le contr6le de cai sse,

soit "Le contré6le de caisse" (cas ouU une cai sse enregi streuse n' est
pas utilisée),

soit "Le contrdole de caisse" (cas ou une cai sse enregi streuse est
utiliseée).

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle de ce fascicule: 1 a 3 heures.
Pour | a session de révision: 1 a 2 heures.
Pour | es exercices conpl émentaires: 2 a 4 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page (bservati ons/ Réponses
5 A cause du risque de faire payer les clients trop cher. Si c'est

le cas, les clients perdront confiance dans | e magasin.

9 a La cinqui ene probablenent - "les prix d ams", mais |a réponse
n'est pas tres inportante. Le but de cette question est de
faire réfl échir les participants sur | es pertes causées par
les différentes erreurs.

10 Le total exact est 37,30 DF

12 Si vous n' appliquez pas toujours |a méne néthode, vous risquez de
changer de nméthode au mlieu d une opération, ce qui risquerait
de vous faire faire une erreur.
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PRI NCl PES ET PRATI QUE DU MANI EMENT DE L' ARGENT suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservations/ Réponses

24 Parce que vous ne pouvez pas présenter un chéque a | a banque
avant | a date qui est indiquée dessus. Cela veut donc dire que

vous faites crédit a un client, qui dépense son argent avant de

| " avoir.

32 a) Un voleur pourrait facilenment prendre |la cassette toute
enti ere.

b) Et pour |la néne raison, il ne faut pas placer |a cassette a un
endroit ol on peut la prendre facilenent, come sur |le
conptoir, par exenple.

34 Test de contrdle

Questi on 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Réponse c c b c b b a b c c c b
Page de

r éf érence 6 7f 11 14 17 17 18 20f 25 26 28 32

EXERCI CES COMPLEMENTAI RES

1. le travail du caissier

a Les neéthodes de travail enpl oyées dans | e magasin devront étre
conparées a celles conseill ées dans | e fascicul e. Souvenez-

vous que la sécurité est plus inportante que | a vitesse.

vi tesse augnentera avec |la pratique.

b N oubliez pas, a ce propos, que |l e caissier doit aussi
toujours prét a rendre service.

¢ Le marquage des prix et |I'information sur les prix sont

pl us i nportant.

2. Rendre |a nmonnaie

La

étre

l e

Cet exercice devrait, de préférence, étre fait avec un tiroir-

cai sse ou une cassette et de |'argent réels.

3. les ventes a crédit

a Soulignez |'inportance d' avoir des instructions claires,

denande de crédit.

pour
que | e cai ssier sache toujours coment réagir face a une

b Assurez-vous que les caissiers connaissent |es docunents
s'ils

utilisés pour les ventes a crédit afin de pouvoir juger
sont val abl es, et en conprendre le but et |'utilisation.
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FASCICULE MATCOM

LE CONTROLE DE CAISSE

(cas ou une caisse enregistreuse n‘est pas utilisée)

OBJECTI FS

Aprés avoir étudi é ce fascicule et fait | es exercices conpl énentai -
res, les participants doivent étre en mesure d' organi ser et d' appli-
quer un systéne sOr d'enregi strenent manuel des ventes, de préparer
des états des ventes et de découvrir et anal yser les différences de
cai sse

EMPLO :

Le fascicule doit étre inclus dans | es programmes de fornati on de
base de tout | e personnel de vente travaill ant sans cai sse enregi -
streuse. Il devrait égal ement étre inclus dans | es programes de

formati on de base a |'intention des gérants et du personnel chargé
du contro6l e de cai sse.

CONDI TI ONS PREALABLES

L' étude préal able du fascicule MATCOM intitulé "Principes et prati-

que du mani emrent de |'argent” ou des connai ssances a ce sujet per-
mettront au participant de tirer neilleur profit du présent fasci-
cul e.

TEMPS NECESSAI RE
Pour 1'étude individuelle de ce fascicule: 2 a 3 heures.
Pour la session de révision: 1 a 2 heures.
Pour | es exercices conpl émentaires: 2 a 4 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

6 Afin de vérifier qu' on a tenu conpte de tous les tickets.

11/1 L' assistant du gérant ou un autre nmenbre du personnel doit con-

tréler |'annulation du ticket. Mais s'il n'y a pas d autre nem
bre du personnel présent, le client pourrait le contrdler.
12 Il sera trées difficile de trouver les raisons des différences de

cai sse si elles ne sont pas découvertes |le jour néme.

14 El l e ne peut pas se servir de billets de 100 DF pour rendre |a
nonnai e. Il Tui faut de |la petite nonnaie et des billets de
nmoi ndre val eur.
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LE CONTROLE DE CAI SSE (cas ou une cai sse enregi streuse n' est pas
utilisée) suite
REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page (bservati ons/ Réponses
24 Voir le texte qui précede | a question.
25 Parce qu'ils ne lui appartiennent certai nenent pas.
26 Test de controéle
Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Réponse c a c a a b c b c a
Page de
r éf érence 6 6/ 24 10 12 17 18 19f 21f 23 24
EXERCI CES COMPLEMENTAI RES
2. les différences de caisse
Le but principal de cet exercice est de nontrer qu'il est diffi-
cile de trouver les raisons des différences de cai sse apres
quel que tenps.
Notez la différence total e pour cette période.
Les manquants et | es excédents sont-ils a peu pres équiva-
lents, ou bien y a-t-il plus des uns que des autres. Si tel

est le cas, cela veut dire que |les caissier commet tou
méne erreur.

jours la

Les différences de cai sse fréquentes indi quent que | e caissier

est négligent ou qu'il ne connait pas bien son travail
3. Le caissier

Il saura et pourra prouver qu'il a bien rendu conpte

ce qu'il a recgu.

II' n"a pas a craindre d" étre bl amé pour les erre

autres.

Il sera nobins tenté d' étre nal honnéte.

4, Les nenhres

de tout

urs des

Il est particuliérenent inportant que | es menbres conprennent que
le vendeur doit enregistrer chaque vente, et qu'ils devraient

protester si ce n'est pas |e cas.
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LE CONTROLE DE CAI SSE (cas ou une cai sse enregi streuse n' est pas
utilisée) suite

REPONSESAUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page

16

19

20

22

23

Observati ons/ Réponses

Une seul e personne doit avoir |la responsabilité de |'argent.
Cel a n' est pas possi ble si d' autres personnes ont accés au
coffre-fort.

Par ce que chaque cai ssier est responsable de |'argent qu'i
recoit.

Exenpl es de bonnes réponses:

1

Chaque vente est enregistrée sur un ticket de vente.

2 Nous inscrivons chaque jour les ventes sur |e Journal des
vent es.

3 Chaque cai ssi ére est responsable de |'argent qu' ell e encai s-
se. Lorsque |'argent est renms au gérant, il en devient
responsabl e a son tour

4 Les clients ont des recgus. Une copi e du Journal de cai sse
sert de recu a la caissiéere. Le gérant, lui, a un recu de la
banque

5 La caissiere ferne | a cassette. Le gérant ferne le coffre-
fort.

6 Le gérant a une petite cai sse pour les petits pai enents et
utilise des chéeques pour |les autres; il peut donc déposer
toute | ' encaisse a | a banque.

1 1ls vérifient les chiffres du Journal de cai sse.

2 1ls reconptent |'argent.

3 Ils vérifient e contenu de |a cassette

La cai ssiére sait que:

El l e sera i m#di at emrent soupg¢onnée si on renmarque qu' elle
n'enregi stre pas toutes |les ventes.

Tout nanquant de cai sse sera découvert |le jour néne.

Ell e est seule a étre responsabl e des pertes.

Lorsque |l e gérant prend |'argent en charge, il sait que:

- Il n'y a pas de doutes sur le nmontant qu'il recoit.

- Il est le seul a avoir accés a |'argent jusqu' a ce qu'il soit

déposé a | a banque.
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L'ART DE VENDRE ‘=E'
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FASCICULE MATCOM

LE CONTROLE DE CAISSE

(cas oU une caisse enreqistreuse est utilisée)

OBJECTI FS

Aprés avoir étudi é ce fascicule et fait |es exercices conpl énentai -
res, les participants doivent étre en nesure d' organiser et

d' appli quer un systéne sOr d'enregi strenent des ventes a |'aide
d' une cai sse enregi streuse, de préparer des états des ventes et de

découvrir et analyser les différences de cai sse.

EMPLO :

Le fascicule doit étre inclus dans | es programmes de formati on de
base de tout | e personnel de vente travaillant avec une cai sse enre-
gi streuse. Il devrait égal enent étre inclus dans | es programes de
formati on de base a |'intention des gérants et du personnel chargés
du contrél e de caisse

Lors de | ' étude du fascicule, |les stagiaires auront besoin d' avoir

acceés a |l a caisse enregi streuse du magasin et au manuel d'instruc-
tion de cette caisse.

CONDI TI ONS PREALABLES:

L' étude préal able du fascicule MATCOM intitul é "Principes et prati-

que du mani enment de |'argent” ou des connai ssances a ce sujet per-
met t r ont au participant de tirer neilleur profit du présent
fascicul e.

TEMPS NECESSAI RE
Pour |'étude individuelle de ce fascicule: 2 a 4 heures.
Pour | a session de révision: 2 a 4 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 4 a 10 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

D000 E-0-0-0E

b Dans la colonne 1 - 100
Dans la colonne 2 - 20
Dans la colonne 3 - 7
Dans la colonne 4 - aucune
Dans la colonne 5 - aucune

11 ’_6_’ Qté El
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LE CONTROLE DE CAI SSE (cas ou une cai sse enregi streuse est utilisée)
suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page (bservati ons/ Réponses

15 L' assi stant du gérant ou un autre nmenbre du personnel doit
contrdler |"annulation du ticket. Nais s'il n'y a pas d' autre
menbre du personnel présent, le client pourrait la contrdler.

20 Il sera trés difficile de trouver les raisons des différences de

cai sse, si elles ne sont pas découvertes |le jour méne.

22 Ell e ne peut pas se servir de billet de 100 DF pour rendre | a

nmonnai e. Il | ui faut de la petite nonnaie et des billets de
nmoi ndre val eur .

24 Une seul e personne doit avoir |la responsabilité de |'argent.
Cel a n' est pas possi ble si d' autres personnes ont acceées au
coffre-fort.

26/1 a 2 490,75 DF - 13,65 DF = 2 477,10 DF

Argent recgu 2 457,10 DF
La di fférence est de 20, 00 DF

b Un manquant de cai sse.

26/2 Voir page 16 dans | e fascicule.

27/1 Ventes enregistrées 448, 35 DF
Erreurs . 9, 85 DF
Vent es 438, 50 DF
Docunents de crédit 438, 50 DF
La di fférence est de 0, 00 DF
29 Exenpl es de bonnes réponses:

1  Chaque vente est enregistrée sur un ticket de vente.

2 Nous tenons un Journal des ventes; chaque jour, nous conptons
|"argent et nous renettons a zéro | a cai sse enregi streuse.

3 Chaque cai ssi ére est responsable de |'argent qu'elle encaisse.
Lorsque |'argent est renms au gérant, il en devient responsa-
ble a son tour .

4 Les clients ont des recus de cai sse éms par | a caisse
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LE CONTROLE DE CAI SSE (cas ou une cai sse enregi streuse est utilisée)
suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page (bservati ons/ Réponses
enr egi streuse. Une copi e du Journal de cai sse sert de recu

a la caissiére. Le gérant, lui, a un recu de | a banque.

5 La caissiére garde le tiroir-caisse ferméd et a la clef de la
cai sse enregi streuse. Le gérant ferne |le coffre-fort.

6 Le gérant a une petite cai sse pour les petits paienents et
utilise des chéques pour les autres; il peut donc déposer
toute |'encaisse a | a banque

32 1 Ils vérifient les chiffres du Journal de cai sse.

2 Ils reconptent |'argent.

3 Ils vérifient e contenu de |a cassette.

4 1ls vérifient que les tickets erronés n'ont pas été inclus.
33 375 DF - 3,75 DF = 371, 25 DF
34 1 Veérifier dans I e Journal des vent es s'il n'y a pas

d' enregi strenents suspects.

2 Conparer le Journal de caisse avec |'état des ventes a crédit.

36 1 Vérifier le dernier nunéro de renise a zéro.
2 Vérifier qu'il ne nmanque aucun nunéro de rem se a zéro.
3 Vérifier s'il n'y a pas eu d' autres enregi strenents depuis | a

derni ére rem se a zéro
37 La cai ssi ére sait que:

ell e sera i Mmedi at enent soupgonnée si on renmarque qu'elle
n'enregi stre pas toutes |les ventes.

tout nmanquant de cai sse sera découvert | e jour néne.

elle est la seule a étre responsabl e des pertes.

Lorsque |l e gérant prend |'argent en charge, il sait que:
il n'y a pas de doute sur le nontant qu'il regoit.
il est le seul a avoir accés a |'argent jusqu' a ce qu'il soit

déposé a | a banque.
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LE CONTROLE DE CAI SSE (cas ou une cai sse enregi streuse est utilisée)

suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

38 Voir le texte qui précede | a question

39 Parce qu'ils ne |ui appartiennent certai nenment pas.

42 Test de contrdle

Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Réponse b c b c b a b a b a b
Page de

r éf érence Af 5 8 15 16 18 17 20 18 28 31

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES:

3. les différences de caisse

Le but principal de cet exercice est de nontrer qu'il

12

41

est

difficile de trouver |l es raisons des différences de cai sse apres

quel que tenps.

Notez |l a différence totale pour cette péri ode.

Les manquants et | es excédents de cai sse sont-ils a peu preés
équi valents, ou bien y a-t-il plus des uns que des autres? Si
tel est le cas, cela veut dire que |e caissier conmet toujours

la méne erreur.

Les différences de cai sse fréquentes indi quent que | e caissier

est négligent ou qu'il ne connait pas bien son travail

" S

El |l e saura et pourra prouver qu'elle a bien rendu conpte de

tout ce qu'elle a recgu

Elle n"a pas a craindre d' étre bl anée pour |l es erreurs des

autres.
Ell e sera nbins tentée d' étre mal honnéte.

5 Les nmenbres

Il est particuliérenent inmportant que | es adhérents conprennent
que |l e vendeur doit enregistrer chaque vente et qu'ils devraient

protester si ce n'est pas l|le cas.
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FASCICULE MATCOM

LE COULAGE

OBJECTI FS

Aprés avoir étudi é ce fascicule et fait | es exercices conpl énentai -

res, le participant devrait avoir des connai ssances de base sur
coul age dans la vente au détail et étre en nesure de dire: ce qu'
le coulage, ou il se produit général enent et quelles en sont |es
conséquences financiéres. Le participant devrait aussi se rendre
conpte qu'il est possible de onesurer |le coul age quantitativement
dans un nmgasin de vente au détail et savoir en princi pe comment

le fait. Ces connai ssances |lui pernmettront de réaliser qu' [l _est

nécessaire de prévenir Jle coulageet de conprendre son rdle et sa

responsabilité a cet égard.

EMPLO :

Il faut inclure |'étude du fascicule dans | es programes él énentai -

res de fornation. Toutefois, étant donné |'inportance du sujet,

pourra aussi |'inclure dans |l es cours d'un niveau supérieur, si on a
| "inpression que | es partici pants n'ont pas une connai ssance

suffisante du probl éne du "coul age".

Le probl éme du coul age étant |i é a beaucoup d autres théenes de | a

formation a la vente au détail, |'étude de ce fascicule doit
faire au début du progranme.

NOTEZ!

Comme i1 ressort des objectifs ci-dessus et de ceux de la page 4
du fascicule, le but n'est pas d'apprendre comment prevenir le
coulage.

La seule maniére efficace de réduire ou de prévenir le coulage
est de former le personnel de maniere a ce qu'il execute ses
taches dans le magasin de fagon a eviter le coulage.

I1 y a beaucoup de taches différentes dans un magasin et la for-
mation correspondant a chacune d'elles n'a pas lieu en méme
temps. Par conséquent, il n'est pas recommandé de concentrer la
formation relative a la prévention du coulage sur un seul sujet
d'étude ou en utilisant seulement une brochure. IT est
préférable qu'on ait constamment a 1'esprit le probléme du
coulage et qu'on insiste sur ce probleme au moment de la
formation a une tache spécifique; cela vaut pour tous les
emplois présentant des risques de coulage, depuis la commande des
marchandises jusqu'a leur maniement dans le magasin et
finalement leur vente.

I1 s'agit 1a d'un probléme sérieux, dont i1 faut faire prendre
conscience aux participants dés le début de leur carriere de
vendeurs. C'est dans ce but que le fascicule "Le coulage" doit
étre utilisé.
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LE COULAGE suite

CONDI TI ONS PREALABLES
Pour tirer profit de ce fascicule |l e participant devra:
avoir une expérience de |la vente au détail dans un nmgasi n;
étre capable de faire des cal cul s de pourcentages sinpl es.
TEMPS NECESSAI RE:
Pour étudier seul le fascicule: 2 & 5 heures.
Pour faire |l es exercices conpl émentaires: 2 a 3 heures.
REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page (bservati ons/ Réponses

5 Conparez aux pages 14 a 17 du fascicule
7 Val eur du stock au prix de vente 200 x 0,65 = 130, 00
Vent es - 127,40
Coul age 2, 60
10 Conparez aux pages 14 a 17 du fascicule
13 240 x 100 = 1,5
a)
16 000
b) 2 450 x 100-= 0,8
306 500
C) L—Z—XM = 1 154, 88
100
18 Une réponse a la question 2 nontrant un sens des réalités devrait

étre: de 0,2 a 0,4% des ventes. Si | es opinions sur ce nontant
di vergent ou si | es stagiaires senblent enbarrassés, on devrait
| eur demander de faire une petite enquéte, notant | a val eur

tout ce qui s'est perdu d'une facon ou d'une autre dans
magasi n pendant une certai ne période. Cet exercice devrait

| eur donner quel ques idées sur |l a facon de conbattre et

prévenir | e coul age.
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LE COULAGE suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:
Page (bservati ons/ Réponses

19 Dans ce magasin, |e probléene du coul age est devenu si grave qu'on
perd de |'argent. Il est devenu difficile de financer |'achat de
nouveaux produits.

S cette situation persiste, voila ce qui arrivera: il va devenir
difficile d approvisionner | e magasin. On va manquer fréquenmnment
de plusieurs produits. Les clients seront souvent nmécontents et
il se peut quils aillent dans d' autres namgasins. Les ventes
bai sseront ainsi que |les revenus, alors que |la plupart des colts
resteront | es nénes. Les pertes augnenteront, et | e problene

s' aggravera jusqu' a ce que |le nagasin finisse par faire faillite
et ferner.

Pour ne pas en arriver la il est nécessaire de prendre des nesu-
res visant a réduire |l e coul age et a aider a produire un exce-
dent . Cependant, si par suite du coulage la perte est déja im
portante, elle devra étre renboursée, soit par ceux qui |'ont

causée, soit par |es nenbres.

22-23 On cache parfois au personnel |e pourcentage réel de méne que le
pourcentage taoléré de coulage. On croit que |le gérant pourrait ne
pas faire de son mieux pour maintenir au plus bas | e pourcentage

de coulage s'il savait qu'il est en deca du taux tol éré.

Nous ne sonmmes pas de cet avis. Le gérant doit savoir ce qu' on
attend de lui et il doit connaitre | e pourcentage de coul age pour
pouvoir décider d'intervenir quand c'est nécessaire. Naturelle-
ment, |l e pourcentage doit étre fixé assez bas pour éviter des né-
gl i gences du personnel pendant |le travail

Toutefois, les directives proposées ont peut-étre besoin d' étre

adapt ées aux conditions locales et c'est |la raison pour |aquelle
la question page 23 a été insérée.

24 Vérifiez si les regles auxquelles |le partici pant a donné |es
nunéros 1, 2 et 3 correspondent bien aux trois raisons de coul age
données a la question 1, page 18. Si c'est le cas, cela nontre

qu'il a |'esprit logique et a étudi & sérieusenent |a question
25 Test de contrdle
Questi on 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Réponse B A C B B C C C C A C A
Page de
r éf érence 24 22 23 15 11 14f 14 8f 14 11 12 15

EXERCI CES COMPLEMENTAI RES

1. Enquéte sur le coul age

Les partici pants devraient, de préférence, faire cet exercice
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LE COULAGE suite

EXERCI CES COVPLEMENTAI RES:

lorsqu'ils connaitront |es notions concernant |e contrél e des

livrai sons, |e préenbal age, | e marquage des prix, |'étal age des
produits, |e réapprovisionnenent, |a propreté et le wl a
| ' ét al age.

Tenps nécessaire dans |l e magasin: 30 a 90 mnutes (selon |l a
taille du nagasin) + tenps consacré au conpte rendu aux autres

groupes - qui devrait aussi se faire dans |e nmgasin.

2. Conséquences du coul age

Voir a | a page précédente |l es commentaires se rapportant a |l a
question de | a page 19.

3. le neilleur qgérant

Tous les participants devraient prendre part a |l a discussion,
parce que cela illustre bien | e probl éne du coul age d' un point de
vue général . Accordez aux groupes un tenps relativement court
pour | eurs discussions (20 minutes), puis consacrez davantage de
tenps aux conptes rendus et aux discussions au cours d' une séance
pl éni ére (45 minutes). Le formateur doit vérifier que |les points
sui vants ont été bien conpris par |les participants, sinon i
devra |l es expliquer clairement en résumant | es di scussions:

Les chiffres du gérant A nontrent qu'il est tres prudent. 11
arrive a maintenir |l e coulage a un niveau acceptable et fait
aussi attention a ne pas dépenser trop d'argent. Par

conséquent il a le plus grand excédent par rapport aux ventes.

B est une bonne femre d' affaires. Ell e veut assurer un bon
service a ses clients et elle parvient bien a répondre a |l eurs
demandes. Elle a ainsi doubl é | es ventes en conparai son avec
le gérant AL Mais |'excédent net n'a pas doubl é, parce que le
coul age et les frais ont aussi augnenté. B pourtant gere
m eux son nmagasin que A car | es nenbres ont pu acheter
davant age de produits dans | eur propre namgasin et ils ont eu

un excédent plus él evé.

Le gérant C est un aussi bon vendeur que B. Son coul age est

élevé, mais il a malgré tout réussi a avoir un excédent net
pl us él eve. Sans doute parce qu'il arrive a nmaintenir bas
d autres frais. On doit donc |l e considérer comme |le neilleur

gérant des trois malgré |l e taux él evé du coul age.

On voit qu'il ne suffit pas d' avoir un taux de coul age peu
i nportant pour étre un bon gérant. Les services fournis aux
menbres et |'excédent sont des facteurs plus inportants. Le
nmei l | eur de tous serait un  gérant qui réunirait I es
caractéristiques de A et de C Si C était aussi parvenu a
mai ntenir |l e coul age a 0,5% son excédent net aurait été de
16 800.
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FASCICULE MATCOM

LE CONTROLE ET
L'ENREGISTREMENT DU STOCK

OBJECTI FS

Apres avoir étudi é ce fascicule et fait | es exercices conpl énentai -
res, les participants doivent étre en nesure d' expliquer |e but du
contrble du stock et d enregistrer | es changenents de | a val eur du
stock au prix de vente.

EMPLO :

Le fascicule doit étre inclus dans |es programes de formati on de
base a |'intention des gérants et du personnel chargé de |'enregis-
trement du stock.

CONDI TI ONS PREALABLES

Une expérience dans |l a domaine de |la vente au détail et |'étude preé-
al abl e du fascicule MATCOM intitul € "Le coul age" ou de connai ssances
a ce sujet pernettront au participant de tirer neilleur profit du

pr ésent fascicule.

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle de ce fascicule: 3 a 6 heures.
Pour | a session de révision: 2 a 3 heures.
Pour | es exercices conpl énentaires: 2 a 4 heures.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page (Cbservati ons/ Réponses

7 1) 10
2) -2
3) di mi nué de 45 DF
4) 8
5) 1 marteau = 22,50 DF

14 1) 24
2) 378 DF
3) 24
4) 163,20 DF

16 Parce qu' ainsi le registre de contréle du stock sera toujours a
jour. Quand on fait un inventaire et qu' on trouve | a val eur
réell e du stock, on peut |la conparer a celle du registre de con
tréle du stock sans tenir conpte des factures ou d' autres choses

du méne genre.
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LE CONTRCLE ET L' ENREG STREMENT DU STOCK suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE:

Page bservati ons/Réponses
18 Si les prix étaient |les nénes, |la val eur du stock ne changerait
pas et il n'y aurait rien a enregistrer.
20 La fabri que de chaussures renboursera a | a coopérative |la somme
qu' ell e a payée, c'est-a-dire le prix de gros qui était de 960
DF. Mais |la somme inscrite dans |le registre de contréle du stock
doit toujours étre celle du prix de vente au détail.
25 a) La vente a un prix réduit.
28 St ock théori que 48 800 DF
St ock réel 48 652 DF
Coul age 148 = environ O, 2% des ventes
5—220—XJ—0.Q -
29 Le coul age était d' environ 0, 6%
886 260
32 Test de contréle
Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Réponse a c c b b b b a a b c b
Page de
r éf érence 4 5 7 8 4 8 10 12 11 15 18 24
Page .. 4..
REGISTRE DE CONTROLE DU STOCK
Mois .. Jamenr 4982 ...
Augmenta- | Diminution| Solde des
tion de de la va- | marchandi-
Date Détails Ja valeur | leur du ses en ma-
du stock stock gasin
(entrées) | (sorties) (valeur)
Aja | Stack dlouvertur 4% 250 |-
2/4 | Ventes 3200|-| 40 050 |-
34 |Ge de commera om gros RL3D A3 400 |- 63 450 |-
L
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FASCICULE MATCOM

LINVENTAIRE

OBJECTI FS

Aprés avoir termné |'étude de ce fascicule et avoir fait |les exer-
cices conpl énentaires, le participant devrait étre capable d' expli -

quer |le but de |I'inventaire; il devrait étre aussi capable de le
préparer, de |'organiser et de |'établir rapidenent et avec exacti -
t ude.

EMPLO :

Le fascicule devrait étre inclus dans | es programes de formation a
I"intenti on des superviseurs, des gérants et des nenbres du consei
d' adm ni strati on de coopérati ves.

TEMPS NECESSAI RE

Pour |'étude individuelle du fascicule: 3 a 6 heures.

Pour | a session de révision: 1 heure.

Pour | es exercices conpl énentaires: 2 soirées dans un magasi n et
2 a 3 heures en salle de formation pour |la préparation et la suite a
donner.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE

Page

11

12/1

14

26

29

Observat i ons/ Réponses

S'ils trouvent pénible de faire un inventaire, ils essaieront
sans doute de maintenir |l e coulage a un niveau treés bas. De cet-
te facon il ne sera pas nécessaire de faire souvent des inven-
taires.

Il se peut que |e nouveau gérant ne soit pas aussi capable de
lutter contre | e coul age que son prédécesseur.

La direction pourrait croire, a tort, que |le coul age est de 500
DF plus élevé qu' il n'est en réalité.

Il se pourrait que |l es savons en offre spéciale aient été enre-
gi strés deux fois.

Des erreurs sur des articles chers affecteront |la val eur totale
du stock plus que ne le feraient des erreurs sur des articles de
petite val eur.
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L' I NVENTAI RE suite

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page Cbservations/ Réponses

31 A cause de |la fiche manquante, |'inventaire indiquera une val eur
du stock inférieure a la val eur réelle.

38 Pl us rapide - parce qu'une partie du travail a été faite a
| " avance.
Pl us exact - parce qu'il y aura un double contrdéle pour étre sar

de ne rien oublier.

39 Test de controle
Question 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Réponse c a b c c b b a b
Page de
r éf érence 7f 7 6 9 | Of 12 15 14 17
Question 10 11 12 13 14 15 16 17
Réponse c c c b b c c b
Page de
r éf érence 18 18 27 29 26 30 33 37
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Illustration du fascicule "L'organisation du travail et la gestion du
personnel"
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FASCICULE MATCOM

L'ORGANISATION DU TRAVAIL
ET LA GESTION DU PERSONNEL

OBJECTI FS:

Aprés avoir étudi é le fascicule et fait | es exercices conpl énentai -
res, les participants devraient étre en nesure d' identifier |es
t aches princi pal es dans | e domai ne de | a gestion du personnel et
d anmeéliorer le fonctionnenent du magasin grace a une organi sati on du

travail, une supervision et un dével oppenent des ressources humai nes
efficaces.

EMPLO :

Ce fascicule s'adresse aux superviseurs et aux gérants de grands ma-
gasi ns. Pourtant, une partie de son contenu est égal enent applica-
ble aux magasi ns qui n'enpl oi ent que quel ques personnes et cette

parti e peut donc étre incluse dans | es programmes él énentaires de
formation a |l a gestion.

TEMPS NECESSAI RE:
Pour |'étude individuelle: 4 a 8 heures.
Pour | a session de révision: 2 heures.

Pour | es exercices conpl énentaires: une visite d étude et 2 a 3
heures en cl asse.

REPONSES AUX QUESTI ONS POSEES DANS LE FASCI CULE
Page (bservati ons/ Réponses
6 La quantité de marchandi ses vendues.
Le genre de nmarchandi ses vendues.
Le genre de nmmgasin (libre-service ou vente au conptoir).
Les heures d' ouverture
La qualité du service
Les colts du personnel.

Les heures de travail du personnel (enployés a plein tenps ou a
tenps partiel).
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L' ORGANI SATI ON ET LA GESTI ON DU PERSONNEL suite

REPONSES AUX QUESTI ONS PCSEES DANS LE FASCI CULE
Page (bservati ons/ Réponses
8 a) 10 000 DF - 3 800 DF = 6 200 DF

b) 3 200 DF (3, 2% des ventes)

10 a) 11 316 DF - 3 800 DF = 7 516 DF
b) 7 516 DF - 3 300 DF = 4 216 DF = 3,7% des ventes
11 a) 4, 5%
21 Exenpl es
Chacun sait ce qu'il est supposé faire, le travail est bien
fait avec une aide mninmale de la part du gérant.
Pour chaque tache on forne plusieurs personnes afin qu'il y
ait noins de probl énes en cas d' absence.
Chacun a ses responsabilités, ce qui augnente |'intérét du
travail.
27 Voir |les explications de Lise page 18.
41 Test de contréle
Questions 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Réponse c b b c c c a a b c c c
Pages de
r éf érence 4 7f 13 20 21 21 21 24 28 29f  31if

MAGASIN D'HENRI MAGASIN DE JEAN Eda
Ventes 100 000 Ventes 45 000 5 empl~oyés; .
L ' -y Ry
Salaires 3 800 [ Salaires 2 700 'f
— OF AT o i TR
=== COOPLRATIVE ot comsommrmcons — w
= | ) =) e — : e
il-lv A @ (——~1 ; 7

Cofits du personnel: probléme discuté dans le fascicule "L'organisation
du travail et la gestion du personnel"”
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