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Module de formation sur les documents administratifs
d’une organisation de producteurs

Souvenons-nous toujours : ““ Les outils ne sont que des aides a I’animation.
Leur efficacité dépend de I’art avec lequel ils sont maniés ™ !



PARTIE | : FICHE TECHNIQUE

CONTEXTE/JUSTIFICATION

Afrigue Verte dans sastratégi e de responsabilisation des OP par-
tenairespour laconduite autonomedeleur propre dével oppement,
aengagé depuis quel ques années, lerenforcement des capacités
decesOP |l est axé principal ement sur laformation desmembres
et desresponsablesde ces OP.

Au cours des formations portant sur I’organisation et le
fonctionnement desOP, oninsiste sur leréledévolu aux différents
membres des bureaux / comités de gestion. Cependant, bien de
peu de formations se sont intéressées a apprendre a ces
responsablescomment jouer leursréles. C est lecaspar exemple
dessecrétairesqui savent qu’ilsont pour attribution maisignorent
bien souvent comment rédiger un procés-verbal deréunion, un
rapport d’ activités, etc.

C' est danslebut de corriger cesinsuffisances quele présent mo-
dule consacré aux documentsadministratifsd’ une OP est congu.

THEME :
Lethémedu moduleest : “ Lesdocumentsadministratifsd’ une
OoP”.

OBJECTIFS:

Obijectif général

Par I’ animation delaformation, Afrique Verte veut contribuer a
amdiorer lagestion et lefonctionnement desOP pour unemeilleure
organisation deleursactivitésdecommercialisation descérédes.

Lesobjectifs spécifiques suivantssont visés :
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Apprendreaux participantslesdocumentsadministratifsde
based uneOP;

Initier lesparticipantsal’ enregisrement d' informationsrela
tivesalaviedel’ OP dansdesdocumentsadministratifs ;
Senshiliser lesparticipantssur I"importance delatenue cor-
recte et réguliéredesdocumentsadministratifs.

RESULTATSATTENDUS
Autermedel’ animation delaformation, lesbénéficiaires:

auront découvert lesdocumentsadminigraifsdebased une
OP;

seserontinitiésal’ @aboration d’ un procés-verba deréu-
nionetd unrapport d activités;

auront percu I’ importance delatenue correcteet réguliere
desdocumentsadminigtratifs.

CONTENU :
Laformationtraiteradecesdifférentspoints:

Lesdocumentsadministratifsd’ une OP : définition et pré-
sentation

L’ éaboration d’ un Proces-verbal deréunion et d’ un rap-
port d’ activités

L’ importance de latenue correcte et réguliére des docu-
mentsadminigtratifsd’ uneOP

Lesreglesarespecter pour une bonne élaboration et tenue
desdocumentsadminigtratifs

PUBLIC CIBLE : Laformation s adresse principalement aux
responsables des OP qui sont impliquésdanslagestion adminis-
trativedel’ OP. |1 S agit plus particuliérement des secrétaires, des
trésorierset desprésidents. Lenombreidéal de participantsest de
15 a30 maximum. lIsdoivent étrea phabétisés, idéa ement dans
lalangue utilisée pour I animation delaformation.



DUREE :
Laformation peut érelivréeen 12 heures, soit deux joursdefor-
mation.

LANGUE : Laformation doit &relivréedansunelangue maitri-
sée(al’ écrit et oralement) par I’ ensembl e des participants

MATERIEL DIDACTIQUE : Tableau, craie, papier (kraft et/
ou de conférence), feutres, papier cartonné de différentes cou-
leurs, scotch papier, rame de papier blancA4.
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PARTIE 2 : DEROULEMENT
METHODOLOGIQUE

INTRODUCTION
Pour gu’ une OP existe et fonctionne, il faut sansétre exhaustif :

latenue d’ assembl ées généralesdont celle condtitutive ;

I” adhésion des membres matérialisée par |e paiement de
droitsd’ adhésion et de cotisations ;

la mise en place de bureau et comités qui tiennent
permanemment desréunions;;

laconduited activitésvisant |’ atteinte des objectifsciblés
par I’ OP.

Cefonctionnement donnelieu al’ utilisation de documents admi-
nistratifssur lesquel s sont consacrés|aprésente formation.

Procédé :

En s’inspirant du texte ci-dessus, faire un
commentaire pour repreciser la justification de la
formation et I’introduire par la méme occasion.
Répondre aux questions d’éclaircissements des
participants pour faciliter leur comprehension du
théme de la formation.

I.DEFINITION ET PRESENTATION DES DOCUMENTS
ADMINISTRATIFS D’UNE OP

1.1. Définition d’un document administratif

Tout d’ abord, il faut entendre par document administratif, undo-
cument écrit comportant desinformationsrelativesalagestion et
aufonctionnement del’ OP.



Cesdocumentsadminisiratifssont multiples. Sansétrelimitatif, on
peut citer : leregistredesmembres ; leregistredesdroitsd’ adhé-
sion ou des parts socia es ou encore des contributions ; leregistre
descotisations ; leregistredesvisites ; leregistre desproces-ver-
baux deréunions ; lesrapportsd’ activités, le cahier decorrespon-
dances, le programmed’ activités, etc.

Procédé :

Par un brainstorming, amener les participants a
dire ce qu’ils entendent par *“ document
administratif . Faire une synthése des différentes
réponses pour débouchée sur la proposition de
définition donnée en haut.

Ensuite, remettre a chaque participant un carton.
Demander a chacun d’inscrire le nom d’un
document administratif qu’il connait. Placer les
cartons au tableau et en pléniére et procéder sans
intervenir, a leur amendement par le groupe (est-ce
bien un document administratif ?).

Habitués a suivre des sessions de formation en
gestion financiere et comptable, il est fort probable
que des participants marquent sur les cartons, des
outils de gestion comme le cahier de caisse, le cahier
de stock, etc. Il faut en profiter pour préciser que la
formation traite de la gestion administrative et non
financiére.

Amender a votre tour la liste définie par les
participants en pléniere et compléter la au besoin
en vous aidant des exemples figurant dans le texte
tout en insistant sur le fait que la liste n’est pas
exhaustive.
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1.2. Présentation de principaux documents administratifs

d’une OP

Une OP peut et doit disposer d’ un minimum de documents admi-
nigratifs. Ceux-ci sont :

L esstatutset/ou réglement intérieur qui sont lesdocuments
fondamentaux del’ OP en ce sensque ce sont eux qui régis-
sent laviedel’ OP. A tout moment, ilsdoivent &re consultés
et misen application. (Prévoir un exemple de statutset re-
glement intérieur aprésenter aux participants).

Leregistredesmembres. C' est le cahier ou figurelaliste
desmembresdel’ OP I est trésimportant car il renseignele
lecteur sur les personnes qui sont regroupéesau seindel’ OP
(nom, prénoms, sexe....). Il est malheureusement bien sou-
vent néglige par lesresponsablesdes OP au point qu'il ar-
rive que ceux-ci soient incapablesdedirelenombredemem-
bresque compte!l’ OP ! (Voir en annexe 1, un exemplede
registrede membres).

Leregistrede paiement descotisations. C' est lelivredans
lequel est inscrite lasituation de paiement des cotisations.
C’ est un précieux document qui mérite qu’ on lui accorde
plusd importance. En effet, ¢’ est lui qui permet desavoir s
un membre est ajour de sescotisations et peut acetitrese
prévaloir de certains droits comme celui de se présenter
comme candidat |ors des é ections du bureau ou des comi-
tés. (Voir un modeleen annexe 2).

LeregistredesProces-verbaux deréunion. C' est ledocu-
ment danslequel touslesPV dressesalasuitedesrencon-
tresdesdifférentsorganes (A G, bureau, comités, commis-
sions specialisées) doivent étre classés. Le proces-verbal
est enfait un compte-rendu fidéled' uneréunion danslequel



est relaéentreautres, cequi aétédit, fait et décidé au cours
deladiteréunion.

- Lerapport ou compte-rendu d’ activités. C' est un document
dansleque on rend compte detouteslesactionsqui ont &é
conduitespar I’ OP sur une période donnée (semestriel ou
annudl), desconditionsdanslesquellesletravail aété effec-
tué, desrésultats obtenus et deslegonstirées.

Procédé :

1. Présenter chacun des documents en vous
inspirant du texte. Ponctuer les présentations des
illustrations prévues en annexe pour les quatre
premiers (les deux derniers étant abordés plus en
détail au point I1.).

2. Constituer des groupes de 3 personnes pour traiter
(enrestant assis a leur place) I’exercice 1 en annexe
3. Procéder a la correction en pléniére.
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Il. ELABORATION DU procés-verbal de

réunion ET DU rapport d’activités

2.1 Le proces-verbal de réunion.

Beaucoup deréunionssetiennent auseind’' uneOP. Il y alesAG
qui setiennent au moinsdeux fois|’ an, lesréunionsde bureau et
autrescomitésqui ont lieu presque permanemment. 11 est impor-
tant de capitaliser tout ce qui aétédit et décidélorsde sesmulti-
plesréunions. Pour cefaire, il faut achaquefind AG et deréu-
nion, dresser un proces-verbal .

LePV deréunion est daboré par un des participantsalaréunion
(par exemplele secrétaire).

D’unefagcongénérde, lePV seprésenteains qu'il suit :

Untitredanslequd il est mentionnélaréuniondontlePV a
étédressé. Par exemple, “ Proces-verbal delaréuniondu
bureau du Groupement des JeunesAgriculteursde Boulsa
tenueaBoulsa, |le08 novembre2004 ” ;

Uneintroductionqui indique : I’ année, lejour, lemoais, lelieu
(ex. L' andeux millequatreet le 18 novembrea10h30) ; les
participantsalaréunion entermesde nombre et de profils
(par exemplelesmembresdu comité degestion) et I’ ordre
dujour delaréunion.

Ledéveloppement qui est larelation desfaitset desactes. I
consisteadiretout cequi S est passé et tout cequi aétédit
et arrétéau coursdelaréunion, defaconfidele, sasnsandyse
ou commentaire personnel du rédacteur.

Uneconclusionqui précisel’ heurealaquellelaréunion s est
terminée.



- LadatealaguellelePV aétéfatans quelelieu(ex. Faita
Dori, le 18 novembre 2004)

- Lesnoms, prénomset signatures au moinsdu secrétaire et
du président de séance.

- Laliste de présence (comportant au moinsles nom, pré-
noms et signature de chaque partici pant).

Danslesnormes, le PV doit étrelu et approuve par touslesparti-
cipantsalaréunion. Unefoisqu’il est approuve, il est dit, adopté.
Cdasgnifiequ'il ne peut plusétre contesté ou remisen cause par
un participant.

Procédé :

1. Faire un exposé commenté sur le PV en se
référant au texte. Susciter chez les participants des
questions et y répondre pour faciliter la
compréhension.

2. Choisir parmi les participants, 4 a 5 personnes
pour simuler devant les autres, une réunion d’une
durée maximum de 15 minutes. Distribuer les roles
entre eux (par exemple un président de séance, un
secrétaire, le trésorier, le magasinier) et proposer
un ordre du jour. Accorder les 5 a 10 minutes de
préparation avant de proceder a la simulation.
Assister les acteurs dans la préparation afin que
pendant la réunion ils font ressortir tous le
éléments devant étre mi dans le PV (leurs noms et
prénoms, la date, le lieu et I’heure de la réunion,
I’ordre du jour, etc.)
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Inviter les autres participants a suivre attentivement
la réunion sans intervenir. L’exercice qu’ils auront
amener a leur tour est de dresser un procés-verbal
de la réunion.

Apreés la réunion, répartir en groupes de 4 a 5
personnes maximum les participants observateurs
et demander a chaque groupe de produire un PV de
la réunion en 30-45 minutes.

Organiser une restitution des travaux en pléniere
ou chaque groupe lira a I’assemblée le PV dressé.
Procéder simultanément a la correction du travail
de chaque groupe en cochant les différents points
touches dans le PV sur la “ grille d’amendement
d’un PV ” proposée en annexe 4.

Féliciter pour les parties abordées dans le PV et
relever les insuffisances en donnant des conseils
appropriés permettant de les corriger. La grille ne
permettant que d’apprécier les points abordés et non
comment ils I’ont été, faire des commentaires pour
inviter a une meilleure narration des faits lors du
développement.

A partir de I’ensemble des travaux, rédiger au
tableau une proposition de PV de la réunion.

2.2. Le rapportd’activités
Lerapport d’ activitésest un précieux outil detravail qui permet
de:
- rendrecomptedutravail effectuéet doncdeverifier sil a
étébienaccompli ;



sesouvenir decequi aééfait et qui I’ afait ;

rassurer son partenairefinancier quelesactivités sont ef-
fectivement rédlisees.

D’ unefagon générale, lerapport comporteles pointssuivants:

Titre: 1l présentedirectement cedont il est question dans
lerapport. Exemple : Rapport d’ activitésannuel 2004 du
Groupement VillageoisMixtedeY évédougou ™.

Introduction : ¢’ est lapremiere partie du rapport ; ony
parledu contexte ¢’ est-a-direcequi aexpliquélaréalisa
tionde(s) (I’ )activité(s) et on donnelesinformationsgéné-
raessur|’ (les) activité(s) : listeénumératricedesactivités
et lespersonnesc

Corps : C' est lapartie du rapport ou on met tout cequi a
etéedit, fait et comment I’ activité s est menée apropre-
ment dite. Ony met également lesdifficultésrencontrées,
les solutions proposées et lesrésol utions prises. Contrai-
rement au PV, danslerapport d’ activités, on peut et doit
fairedesanayses pour expliquer telleoutdlestuation.

Conclusion : ¢’ estladernierepartiedu rapport. Il fait la
synthése et lerésumédetout cequi aétédit danslesautres
partiesdu rapport et parle des perspectives.

Annexes : on peut avoir desinformationsintéressantesmais
gu’on N’ arrive pasamettre dansaucune des partiescitées
précédemment au risquederendredifficileset compliquées
lalecture et lacompréhension du rapport. Danscecas, on
lesjoint au rapport pour quecelui qui est intéresselecon-
aulte. Il peut S agir par exempledelalistedes participants
auneactivité, d undiscours prononce pendant I’ activite,
d’un module deformation, desphotos, etc.
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- Surlerapport, lenomdel’ auteur doit &re mentionnéains
gueladatealaguelleil arédigéledocument.

Procédé :

1. Faire un exposé commenté sur le rapport
d’activités en s’inspirant du texte. Susciter chez les
participants des questions et y répondre pour
faciliter la compréhension.




I11. L’ importance de la tenue correcte
et réguliere des documents
administratifs d’une OP.

L’ ensembl e des documents administratifsd’ une OPconstituela
mémoiredel’ OP. Cependant, il n'y apas de document plusdan-
gereux qu’ unqui N’ est pascorrectement et réguliérement tenu. En
effet, il présente dans ce casdesinformationsincompl etes, incom-
préhensibles et douteuses qui peuvent occasionner des désagré-
ments.

Aing, il estimportant de consacrer dutempset del’ énergieala
mise en place desdocuments administratifsmaissurtout aleur te-
nueréguliéreet correcte. Cdasignifiequ'il faut procéder al’ enre-
gistrement permanent desinformations dans ces documents. Ob-
server untel comportement favorise :

- lafacilitédel’ accésal’ information detouslesmembres;

- unemeilleurecapitaisation desinformationsrelativesala
viedel’OP;

- laconsolidation delaconfiance entrelesmembreset celle
despartenairesvis-avisdel’ OP;

- I'aisancedanslecompterendu desactivitésaux membres
(bilanmord du bureau présentélorsdesAG) ains qu’ aux
partenaires;

- lacontinuitédanslesactivitésdu bureau en casderenou-
velement ;

- latrangparencedanslagestiondel’ OP;

- unemeilleureefficacitédanslagestion del’ OP

- Hc
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Procédé :

Reépartir les participants en 4 a 5 groupes. Chaque
groupe dispose de 15 minutes pour donner les
avantages a tenir régulierement et correctement les
différents documents administratifs qui ont été
parcourus. Organiser la restitution en pléniere.
Faire une synthese et apporter au besoin des
compléments en partant du texte proposé.




IV. DES REGLES A RESPECTER POUR

UNE BONNE ELABORATIONET
TENUE DES DOCUMENTS
ADMINISTRATIFS

Parce qu’ils sont trésimportants, lesdocuments administratifs
méritent qu’ ony consacre beaucoup d attention. En effet, ilsdoi-
vent ére:

bien conservés, al’ aori delapluie, desrongeurs, etc.

remplis(pour lecasdesregistres) et /ou €l aborés (casdes
PV et rapports) desqu’il y aune nouvelle donnée (par
exemplel’ entrée d’ un nouveau membre dansle groupe-
ment) ou désquelaréunionoul’ activitéest achevée. Il ne
faut jamaisattendre car on oublie et perd donc facilement
lesinformations. En plus, larédaction est plusfacile et
plusaiséelorsgu’ onaen mémoirecequi aétédit et fait.

facilement exploitablesc’ est-a-dire, lisibles, propres(pas
desurchargeni derature). Lesphrasesdoivent éresim-
ples, préciseset courtes pour ne pas préter aconfusion.

tant que possible et pour le casparticulier desPV et des
rapports, reproduitsen double pour parer ad’ éventuelles
pertes.

fiables (pasdefaussesinformations) et complets. I1sdoi-
vent donner I information entiere et non laisser sur safaim
lelecteur. Celasignifie que ce qui y est dit ne doit pas
susciter desquestionscomme* pourquoi ?”. Unexem-
ple: on met dansun PV qu'’initialement prévu pour dé-
marrer a8h, laréunion afinalement commencéa10h30.
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Tout desuite, celui qui lit lerapport veut chercher asavoir
pourquoi ceretard.

- véifiésoureus(casdesPV et rapports) avant diffusion
afindes assurer qu'il n” y apasd’ erreursoud omissions.

Procédé :

Faire un exposé commenté ponctué d’exemples
concrets qui interpellent les participants.




V.PROPOSITION DE PROGRAMME

DE FORMATION

JOURS | HORAIRE CONTENU
8HO00 — 8H30 Accueil — Installation des participants
8H30 — 9HO00 PRELIMINAIRES
Présentation des participants et du formateur
Présentation du théme et des objectifs de la session
Recueil des attentes des participants
Présentation et amendement du programme
9H00 - 9H30 INTRODUCTION
9H30 - 10H15 |I. DEFINITION ET PRESENTATION DES DOCUMENTS
E' ADMINISTRATIFS D’UNE OP
o)
s]
9H30 - 10HOO |1.1. Définition d'un document administratif

10H00 — 10H30

PAUSE

10H30 - 12H30

1.2. Présentation de principaux documents administratifs d'une
OP

12H30 - 13H30

PAUSE REPAS

13h30—-14h30 |1.2. Présentation de principaux documents administratifs d'une
OP (suite e fin)

14h30 Fin des travaux de la journée - Suspension

™ 18H00 - 8h30 Rappel de la journée précédente

8H30 -12H30 |Il. L’ELABORATION DU PROCES-VERBAL DE
REUNION ET DU RAPPORT D’ACTIVITES

8H30—10H00 |2.1 Le proces-verbal de réunion.

10H00 — 10H30 | Restitution en pléniére suivie de synthése

10H30 — 11HO0 |2.1 Le procés-verbal de réunion (suite et fin).

11H00 — 12H00 |2.2. Lerapport d' activités

12H00 — 12H30 |I1l. L’IMPORTANCE DE LA TENUE CORRECTE ET

REGULIERE DES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS
D’UNE OP

12H30 — 13H30

PAUSE REPAS

13H30 - 14H00

IV DES REGLES A RESPECTER POUR UNE BONNE
ELABORATION ET TENUE DES DOCUMENTS

ADMINISTRATIFS
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ANNEXES

ANNEXE 1: IMPRIME DU REGISTRE DES
MEMBRES

N. B. Avant des en servir au coursdelaformation, il faut prendre soindele
transcrire dans lalangue utilisée pour laformation et de le reproduire sur
papier kraft. Deplus, il faut faire des copies du format A4 en languelocale
pour les exercices en groupe.

ANNEXE 2 : IMPRIME DU REGISTRE DE
PAIEMENT DES COTISATIONS

N. B. Avant de s en servir au coursdelaformation, il faut prendre soindele
transcrire dans lalangue utilisée pour laformation et de le reproduire sur
papier kraft. Deplus, il faut faire des copies du format A4 enlanguelocale
pour les exercices en groupe.

ANNEXE 3: EXERCICE SUR LES
REGISTRES DES MEMBRES ET DE
PAIEMENT DES COTISATIONS

N. B. L'exercice doit étre clairement traduit danslalangue utilisée pour la
formation et recopier lisiblement au tableau et/ou photocopier en autant
d’ exemplairesqu'il y ade groupes, pour lestravalix de groupe

ANNEXE 4 : GRILLE D’AMENDEMENT
D’UN PROCES - VERBAL

N. B. Lagrille doit étre clairement traduite dans lalangue utilisée pour la
formation. Elledoit également étre reproduite au tableau ou sur papier kraft
et remplie en pléniéere au fur et a mesure que les groupes présentent leurs
travaux.



ANNEXE 1 : IMPRIME DU REGISTRE
DES MEMBRES

N° NOM

PRENOMS

SEXE!

AGE

OBSERVATIONS?

! La colonne « Sexe » a son importance lorsqu’il s’agit d’une organisation

mixte. Elle permet de connaitre le nombre de femmes et d’hommes.
2 La colonne « observations » sert & marquer toute observation pertinente & savoir sur I'individu comme::
n’habite plusle village ; décédé ; exclu du groupement...
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ANNEXE 2 : IMPRIME DU REGISTRE
DES COTISATIONS

N° | NOM PRENOMS ANNEES1

200... 200... 200... 200... 200...

! Dans la colonne «Année » et dans la sous colonne correspondante & I’ année en cours, on marque le montant
payé par le membre.



ANNEXE 3 : Exercice sur les registres des
membres et des cotisations

I.ENONCE

Legroupement villageoisFéminin Dewendécomptait 15 membres.
Au cours de saderniére AG tenue le 05 novembre 2004, les 3
personnes suivantes ont adhéré au groupement : Diallo Aminata
agéede 37 ans ; Ouédraogo Safiatou agée de 28 ans et Kaboré
Séraphine &gée de 30 ans.

Commefraisd adhésion, chacune de cestroisfemmes ont payé
1 000 F CFA.. Ellesont égadement régléleurscotisationsannuel les
fixéesa500 F CFA par personneet par an.

A partir de cesinformations, mettez ajour leregistredesmembres
et leregistre de paiement des cotisations du GV F Delwendé.

1. CORRIGE

2.1. Mise a jour du registre des membres

N° NOM PRENOMS SEXE AGE OBSERVATIONS
15 o iy . o
16 |Diallo Aminata F 37
17 |Ouédraogo |Safiatou F 28
18 |Kaboré Séraphine F 30

2.2. Mise a jour du registre de paiement des cotisations

N° |NOM PRENOMS ANNEES
2004 200... |200... 200... [200...
15 |... .. ...
16 |Diallo Aminata 500
17 |Ouédraogo |Safiatou 500
18 |Kaboré Séraphine 500
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ANNEXE 4 : GRILLE'D’AMENDEMENT
D’UN PROCES - VERBAL

POINTS ABORDES

GROUPES

GROUPE A

GROUPE B |GROUPE C

GROUPE D

1. Le titre

2. L’introduction

L’'année, le jour, le mois
etlelieu

Les participantsala
réunion

L’ordre du jour dela
réunion.

3. Le développement

4. La conclusion

5. Les lieu et date de
rédaction du PV

6. Les noms, prénoms
et signatures du
secrétaire et président

7. La liste de présence

! Dans la colonne « Groupes », des sous - colonnes sont & gjouter ou supprimer en fonction du nombre de
groupes de travail constitués. La grille est utilisée pour apprécier le PV dressé par e groupe. Aprés la lecture de
ce PV, il sagit de cocher dans la case correspondante, |es points qui ont éé abordés. Etant un outil d’ amendant
deleurstravaux, lagrille nedoit pas étre vue des participants avant la pléniére.





