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PREFACE

Le Bureau de Crédit Agricole (BCA) est une agence semi-
autonome du Gouvernement d'Haiti. Son prinrcipal objectif est
d'augmenter la production agricole par l'octroi de prét aux
paysans et aux petits planteurs.

En 1982, la BCA a entrepris le premier changement important
dans sa structure administrative et organisationnelle de ses
vingt cing ans d'existence. La nouvelle administration commence
donc & peine a développer et a implanter de nouveaux systemes et
de nouvelles procédures administratives. Cette activité est
parallele a un grand effort commencé il y a 18 mois pour ren-
forcer les systemes de crédit rural par des activités telles les
analyses des sources de crédit disponibles aux paysans haitiens
et de la demande effective de préts au BCA, la fourniture d'une
assistance technique et de conseillers et la construction de
nouveaux brreaux.

La présente étude sur la gestion des ressources humaines
doit étre placée dans le contexte des efforts du BCA pour amélio-
rer son efficacité. Des recherches ont été faites au BCA en
Avril et en Mai 1983, comme partie intégrante du Projet de
Renforcement des Services de Crédit Rural de cette institution.
Dans ladite étude, on a essayé de mesurer la productivité du
personnel du BCA et 1l'impact des politiques et des pratiques du
Bureau sur ses opérations. L'administration du Bureau de Crédit
Agricole a fourni son soutien le plus entier & la recherche et
a l'analyse contenues dans ce rapport et y a contribué.

William A. Rutherford
Juin 1983
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RESUME POUR LES CADRES

ACTIVITES PRINCIPALES DE RECHERCHE ET D'EXAMEN

Fuquéte sur le Personnel

Deux instruments ont été élaborés pour réunir les données
biographiques de base sur les membres du personnel du Bureau de
Crédit Agricole (BCA) et pour enquéter sur leurs conditions de
travail et leurs opinions au sujet des politiques uu BCA et de
ses reglements. Le formulaire pour les données biographiques
comprend 9 points et le questionnaire pour 1l'enquéte 46, dont
13 questions ouvertes qui demandent des réponses plus détaillées.

L'un et l'autre ont été utilisés lors d'interviews accordés
par 115 membres du personnel du BCA, le plus souvent sur place.
Les résultats de ces entrevues sont présentés en détail au
Chapitre Quatre.

Evaluation Interne du Personnel

Les qualités des membres du personnel du BCA, leurs capacités,
leur rendement ont fait 1'objet d'une évaluation interne, du point
de vue de leurs superviseurs immédiats, conduits avec grand soin
au bureau central du BCA avec l'assistance des cinqg directeurs
régionaux et des deux des sous-régions. Les résultats indiquent
que les membres du personnel du BCA sont pour la plupart bien
qualifiés pour leur emploi et donnent de bons rendements. Ces
résultats sont présentds en détail au Chapitre Cing; ils contiennent
des implications importantes nour les politiques de gestion du BCA
et pour le développement organisationnel de l'institution.

Dossiers du Personnel et Procédures

Un examen des dossiers et autres documents des employés du
BCA ainsi que des pratiques et procédures de gestion révéle un
certain nombre de problémes qui indiquent la nécessité d'une
réorganisation géndrale des services du personnel. En effet, les
dossiers sont tenus de maniére inadéquate et il n'existe pas de
pratiques uniformes de classification des emplois, de baréme de

compensation et de bénéfices supplémentaires.

Reglements

Un examen de la loi organique du BCA et de ses Réglements

Généraux et Procédures Standard de Fonctionnement (PSF) indique
une possibilité de conflit entre la structure actuelle de 1'or-

ganisation ou certaines politiques de gestion et les principes
énoncés dans les lois ayant €tabli l'organisation =n définissant
le fonctionnemen.. La loi organique devrait étre modifiée pour
inclure les décisions administratives prises au cours des 25
derniéres années.
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PRINCIPALES CONCLUSIONS

Politique et Pratiques de Personnel

La direction reconnait le rdle clé des ressources humaines
dans les opérations du BCA, et cela se verra dans les politiques

et pratiques futures du personnel.
La gestion du personnel péche dans les domaines suivants:

- Classification des Emplois (notamment le titre, la
description de la fonction et le grade);

- Niveaux de salaire;
- Rémunération égale a tache et responsabilité égales;

- Bénéfices supplémentaires, notamment les frais de
logement;

- Promotion et augmentation de salaire;
- Remboursement des dépenses se rapportant au travail; et
- Heures de travail.

A cause de 1l'inflation en Haiti (18% environ en 1983, 12% en
1982 et 18% en 1981) et du coit élevé de la vie, la plupart des
employés du BCA ont des fins de mois tres difficiles. En fait,
94% de ceux qui ont répondu aux questions posées au personnel
disent que leur salaire ne suffit pas a leurs besoins.

Les salaires payés au personnel sur le terrain sont particu-
lierement bas si 1l'on considere ses responsabilités et en comparaison
avec les salaires payés aux cadres supérieurs et au personnel
administratif du bureau central.

Les salaires au BCA sont semblables & ceux que paient les
autres institutions du Gouvernement; mais ils sont bas comparés a
ceux du secteur privé. Il faut cependant considérer ce probléeme
a la lumiere du taux de chémage de 40% du pays.

Le personnel du BCA éprouve un sentiment de frustation bien
qu'il soit loyal. 75% de ceux qui ont été interviewss se disent
mécontents de leurs coaditions de travail.

Certains membres du personnel du BCA ne se sentent pas assez
informés au sujet de 1la politique de 1l'institution. Ils voudraient
étre consultés avant la prise par la direction, de décision qui les
affectent directement (1'élimination des frais de voyage et des
indemnités de séjour, par exemple) ou que l'on s'attend & les voir
exécuter (tel le paiement, d'avance, des intéréts sur les préts
décaissés aprés le ler Octobre 1982). De ceux qui ont été inter-
viewés, 70% pensent inadéquats le dislogue et les communications
entre le bureau central et le reste du personnel.
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Malgré le peu de qualifications de certains membres du per-
sonnel du BCA, les résultats de 1'enquéte montrent que les

Superviseurs considérent 46% du staff excellent/supérieur et 17%
trés satisfaisants. .

Dossiers du Personnel et Procédures

Les dossiers sont tenus au petit bonheur et certains sont
incomplets et ne sont pas a jour.

Certains membres du personnel disent ne pas connaitre tres
exactement les exigences de leur travail. Toutefois, plusieurs
descriptions de fonction sont adéquates, méme si elles ne sont
pas utilisées de facon standard. En outre, les emplois ne sont
pas classifiés selon les reglns; parfois ils vont a l'encontre
des réglements internes du BCA qui définissent chaque grade par
la catégorie de 1'employé et la tache.

Il n'existe pas de réglements adéquats pour superviser les
employés et contrdler leur présence. Aussi les retards et 1'ab-
senteisme sont-ils monnaie courante, spc€cialement au bureau
central.

Le Service Administratif, dont le chef était responsable du
personnel, a été aboli. Il a été ramend au statut de Services
Auxiliaires avec pour responsable un administrateur (voir Annexe A)
dont les responsabilités sont trop nombreuses pour une seule per-
sonne assistée d'une secrétaire. Ce nouveau service doit, en effet,
mettre les dossiers 3 Jour, s'occuper du personnel actuel, ainsi
qu'élaborer et implanter des pratiques et des procédures nouvelles.

Les reglements régissant les promotions ne sont pas clairs.
Apparemment, les augmentations et les promotions dépendent de 1la
capacité de l'employé a présenter un cas convaincant & son super-
viseur, lequel doit ensuite bien vouloir le présenter au bureau
central. En outre, on n'a pas prévu de procédures pour les do-
léances des employés ou pour reconsidérer les décisions.

La plupart des membres du personnel auraient préféré un
systéme de primes pour augmenter la productivité. De ceux qui
ont été interviewés, 92% aimeraient que l'on adopte un systeme
de bonus pour les employés méritants.

Malgré 1l'absence d'un programme de développement de carriéere
au BCA, B0% des employés pensent avoir de bonnes possibilités
d'avancement professionnel et considerent leurs chances de pro-
motion et d'augmentation de salaires bonnes.

Tous les employés du BCA participent a un plan d'épargne,
consistant en une déduction de 4% du salair= qui est déposé dans
une caisse de prévoyance. Plusieurs employés ne comprennent pas
comment cette caisse fonctionne et 1la plupart sont mécontents du
systéme (voir Chapitre Six).



PRINCIPALES RECOMMANDATIONS

La gestlon des ressources humaines devrait étre reor-
ganisée et améliorée;

Les responsabilités du cadre chargé du personnel devraient
étre plus spécifiques (y compris la description de 1la
fonction, la tenue des dossiers et 1la planification des
carrieres);

Les salaires devraient étre examinés afin de considérer
des augmentations possibles particuliérement pour le
personnel sur le terrain;

Les promotions et les augmentations de salaire devralent
étre basées sur le mérite, comme indiqué dans une éva-
luation annuelle du rendement

Un systeme de bénéfices supplémentaires et de rembourse-
ment des dépenses ayant rapport aux voyages devrait étre
établi;

Un systeme équitable de bonus tant pour le personnel sur
le terrain que pour celui du bureau central devrait étre
établi; et

La loi organique du BCA et les PSF devraient étre amendées
afin de refléter la structure et les besoins réels de
l'institution.



CHAPITRE UN

INTRODUCTION

GENERALITE

Le personnel du Bureau de Crédit Agricole (BCA) Jjoue un
réle critique dans le transfert des préts aux planteurs et aux
paysans haitiens. La gestion des ressources humaines, quoique

importante, dans tout processus productif est primordial dans
le cas du BCA.

La relation traditionnelle peut étre présentée comme suit:

Ressources ——mmmmmm e __ > Résultats

|

Gestion

Ce processus de gestion qui transforme les ressources en

résultats désirés peut étre présenté d'une maniére plus linéaire,

Soit horizontalement ou verticalement dans le cas du BCA:

' Objectif
Capital/crédit Planteurs/paysans Augmentation
> — | de la production
® Programme

BCA ——» | Crédit de |—» | Planteurs/paysans— ., Objectif

Préts
° Processus
BCA |5 | Crédit de Personnel | | Planteurs 5 | Objectif
Préts /paysans




La BCA a €té établi il y a vingt cing ans, pour augmenter
la productivité agricole en fournissant des crédits aux planteurs.
Ce but ne peut toutefois étre atteint sans des contacts directs
(information, éducation et motivation) entre les clients (paysans/
planteurs) et le personnel du BCA sur le terrain. Ces employés
sont donc essentiels. En fait, dans la mesure ol le crédit/
capital est un produit qui cherche un client et ou l'administration
du BCA existe pour soutenir le personnel sur le terrain dans la
vente, la livraison et l1l'utilisation de Ce produit, ce personnel
sur le terrain est la clef de voilte de l'institution, et tous les

autres éléments en dépendent.

Personnel sure— 5| Paysans > | Productivité

e///////ﬂle terrain Planteu Objectif

Crédit
Capital

N

Bureau Central
du BCaA

Vers le milieu de 1982, et pour la premiere fois depuis 1la
création du BCA, un nouveau directeur était nommé a la téte de
1'institution. 1I1 a développé immédiatement la stratégie et les
objectifs en vigueur actuellement, lesquels mettant 1'accent sur
l'auto-suffisance, la rentabilité et le profit au niveau des
bureaux régionaux. En méme temps, ceux--ci étaient ramenés de
onze a cing et d'autres mesures administratives étaient prises
pour réduire les frais de fonctionnement et augmenter la producti-

vité,



On a fait des changements au niveau de l'organisation et,

outre les transferts résultant de la consolidation des bureaux
régionaux, on a pris des mesures affectant directement le person-
nel du BCA. Ainsi, certains salaires ont été augmentés, princi-
palement ceux des directeurs régionaux qui ont été portés au

méme niveau que ceux des chefs de service du bureau central. En
outre, on a aboli, pour le personnel sur le terrain, la pratique
du paiement de frais de transport ou de fonctiornement Tixes
(établis & $15 par mois en moyenne) et du remboursement des in-
demnités de séjour, de voyages €t autres dépenses ayant rapport

au travail.

L'idée premiére était d'exécuter cette €tude en méme temps
qu'une analyse du déveloprement organisationnel du BCA. Cependant,
cela n'a pas pu se faire, et l'analyse de 1la gestion des ressources
humaines a précédé 1'étude du développement de l'organisation. Cela
a Ses avantages et ses désavantages. D'un co6té, 1'édtude sur les
ressources humaines indique les domaines que 1l'étude du développe-
ment de l'organisation devra couvrir en profondeur. De l'autre,
nombre de questions se rapportant aux structures devraient étre
mieux définies ou résolues avant toute tentative de définition de

relations viables de personnel et de hiérarchie.

On devrait préparer des tableaux tant globaux qu'internes
afin de définir les responsabilités des Superviseurs, les systémes
de rapports et les lignes d'autorité hiérarchique. Cependant, 1la
Situation au BCA est, pour le moment, si trouble et si instable
que ce travail doit étre laissé pour 1l'étude du développement de
l'organisation. Par exemple, qui, a part le directeur, supervise
le Corps d'Inspection et de Contrdle, récemment fondé? En effet,
ce Corps n'a pas de chef mais plutdét un président qui occupe aussi
la position nouvellement créée d'inspectour principal. Un autre
exemple concerne les bureaux des sous-régions de Jacmel et de
Port-de-Paix (1l'un et 1'autre comptant approximativement le méme
effectif que les centres régionaux et ont autant de responsabilités):
le titulaire de la Direction des Bureaux Régionaux, nouvellement

créée’, est-il charge de la supervision directe de ces régions?



METHODOLOGIE

L'orientation et 1'importance de cette analyse de la gestion
du personnel du BCA ont évolué au cours de l'exécution de 1'étude.
A l'arrivée au bureau central du BCA i Port-au-Prince du spécia-
liste en analyse de gestion, une synthése compléte de la situation
administrative de l'institutioa lui a été faite par le Dr. Thomas
Stickley, responsable du Projet de Renforcement des Services de
Crédit Rural, qui a servi de conseiller technique en chef (CTA) du

directeur du BCA pendant les seize derniers mois.

Aprés avoir examiné les rupports d'activités et autres
documents, le spécialiste en analyse de gestion a pris contact
avec les cadres supérieurs du BCA, dont le directeur, le titulaire
de la direction des bureaux régionaux et le chef du personnel
récemment nommé (administrateur). I1 a regu aussi des informations
du directeur adjoint de 1'USAID/Haiti et des membres de son €quipe
responsables de la coordination et du contrdle des projets de cette
agence ayant trait au BCA.

De ces réunions sont sorties certaines des questions de base
concernant la gestion des ressources humaines au BCA, ainsi que
la direction que devraient prendre les recherches et l'analyse.
La plupart des gens contactés & ce stade avaient de solides opinions
sur les conditions locales; mais il n'y avait pas de base ferme ni
de données pour tirer des conclusions définitives d'ou provien-

draient des recommandations pour améliorer la situation.

Le CTA avait déja établi un plan de visites aux cing régions
selon lesquelles le BCA a divisé 1le pays et ses propres opérations
de crédit. Ledit plan devait servir & une évaluation d'ensemble
de tout le personnel du BCA. Un questionnaire avait aussi &té
€laboré (Chapitre Quatre) pour étre utilisé dans les entrevues
avec les membres du personnel du BCA. Quand on a appris que les
dossiers du BCA sur son personnel étaient incomplets, on a préparé
un second formulaire afin de recueillir des informations biogra-

phiques en méme temps.



Aprés avoir testé et modifié 1le questionnaire, on 1l'a utilisé
au bureau central et dans chacune des cing régions. On s'est
apercu alors que, bien que l'enquéte sur le personnel du BCA ait
été en fait une évaluation de la structure, de la politique et des
procédures administratives et organisationnelles de 1l'institution,
11l n'existait pas de moyen semblable pour déterminer ou mesurer la
capacité et la productivite des employés. Aussi a-t-on p ‘océdé

a une évaluation du personnel de BCA (Chapitre Cing).

A 1l'issue de 1l'enquéte sur le personnel et de 1'évaluation
des employés sur le terrain, le groupe (comprenant le CTA, le
responsable du personnel du BCA et le spécialiste en analyse de
gestion) est retourné au bureau central du BCA i Port-au-Prince
en vue de compléter les interviews pour leur enquéte. Le spécia-
liste en analyse de gestion a procédé aussi & d'autres recherches,
particulierement dans la loi établissant le BCA et dans les regles
gouvernant son personnel. 11 a examiné les dossiers de personnel
de l'institution pour déterminer les classifications des employés,
la description de leur fonction, 1l'échelle de leurs salaires, leurs
feuilles de présence, les promotions et les augmentations de sa-

laire.

A la méme époque, l'analyste financier du projet et le con-
seiller prés du BCA ont classé les donndes de l'enquéte faite sur
le personnel. Le CTA a travaillé sur les résultats de 1l'évaluation
des employés et le spécialiste en analyse de gestion a recueilli
les informations a des fins de comparaison, du nombre de jours
fériés et des compensations payées aux employés du secteur privé,
des organisations internationales et d'une agence gouvernementale
autre que le BCA. En outre, il a examiné les politiques de re-
crutement, de promotion et d'augmentation de salaire du BCA. Le

groupe a fait aussi une synthese:



- Aux cadres supérieurs du BCA, partlcullerement au di-
recteur. Au responsable des bureaux reglonaux, au

directeur de la Région de 1'Quest, a 1°' inspecteur/con-
tréleur principal et au responqable du personnel; et

- au personnel de 1'AID, particuliérement au directeur
adjoint, au représentant du bureau des programmes et
au coordinateur du projet.

Le CTA et le spécialiste en analyse de gestion sont alors

retournés aux E. U. A. pour préparer le présent rapport.



CHAPITRE DEUX

ORGANISATION ET REGLEMENTS

La loi organique établissant le BCA a été promulguée en
septembre 1964, et décrivait les objectifs de 1l'institution,
l'orgarisation de sa structure et les réglements pour son
fonctionnement. Le Manuel de Procédure et des Réglements
Généraux (PSF) du BCA est entré en vigueur en octobre 1964 et
a été revisé en décembre 1977, en septembre et octobre 1978,

en septembre 1980 et en aodt 1981.

Le PSF établit les réglements pour le personnel, ainsi
que les conditions et les termes de l'emploi. Bien que le PSF
et la loi organique aient tous deux été modifiés en profondeur
par des décisions administratives et des amendements, il demeure
encore incertain si ces modifications ont la force des premiers

documents.

Par exemple, certaines entités organisationnelles sont
décrites dans la loi mais, en fait, n'existent pas ou ne sont
pas opérées selon la loi. Tel est le cas pour le Service Ju-
diciaire, le Service Technique et le Comité de Crédit. Le
service d'Administration et le Service d'Inspection et de
Contrdle, quoique prescrits dans la loi, ont été abolis presqu'i
la méme époque (septembre 1982) que le Service Technique. Ils
ont €té remplacés par un cadre administratif, responsable des
Services Auxiliaires, et un inspecteur principal, responsable
de l'inspection et du contréle seulement dans les bureaux région-
aux; ce qui va a l'encontre.de la loi organique quj prévoit

~d'autres responsabilités pour les services (voir Annexe A).

Il y a aussi des contradictions dans la nomenclature: le
Chef du Service d'Informatique nouvellement établi est au rang
de Chef de Section (voir 1'Ordre de Bureau No. 4) alors que son
service est appelé "Unité d'Informatique." Pourtant le Chef
des Se1. ‘*1xiliaires est un simple cadre administratif. De

méme, le ueux cadres nommés a la téte du programme de mobili-


http:l'encontre.de

sation de l'épargne ont été désignés 1'un comme responsable
et l'autre comme responsable adjoint quoique ces titres ne

figurent ni dans la loi organique ni dans le PSF.

Ce probleme de nomenclature s'étend aussi a l'organisation
et aux activités sur le terrain. Par exemple, quatre des cing
régions du BCA emploient des agents de district (qui supervisent
des activités de tout un district), alors que les mémes positions
dans la cinquiéme région sont occupdes par des directeurs d'opé-
ration. De méme, certains bureaux régionaux ont a leur téte un
agent local alors que d'autres ont des agents locaux et des
agents de crédit, ayant les uns et les autres des responsabilités
semblables. Il y a aussi un titre pour un assistant débutant,
l'aide-agent. Le personnel de soutien des bureaux régionaux
comme celui du bureau central ont leurs propres titres, y compris
un comptable et un caissier qui deviennent comptable-moniteur,
caissier-itinérant, secrétaire~comptable, coumptable-caissier, et
méme dactylo-comptable. La liste du personnel contient aussi

des attachés a des services, et des conseillers.



CHAPITRE TROIS

PROCEDURES ET DOSSIERS DU PERSONNEL

En plus de ses discussions avec le chef du personnel, d'autres
cadres supérieurs et des membres du personnel sur le terrain et
au bureau central, le spécialiste en analyse de gestion a examiné
les dossiers tenus au bureau central sur le personnel. Il a
examiné la loi organique régissant le BCA ainsi que le PSF. De
méme, il a étudié le PSF du Ministére de l'Agriculture ainsi que
les lois récemment promulguées sur l'administration publique et
les reglements de base de la fonction publique; cela en vue de
comprendre le contexte du fonctionnement du BCA. Les conclusions
de ces recherches ont servi dans la préparation de 1'examen

suivant sur les réglements et les dossiers du personnel du BCA.

ADMINISTRATION DU PERSONNEL

Le responsable du personnel est une spécialiste en assistance
sociale fraichement transférée d'un poste d'administration du
Ministére de l'Agriculture. Malgré son peu d'expérience en
procédure de gestion de personnel, elle a un grand nombre de
responsabilités, dont la tenue des livres (tous les dossiers du
personnel du BCA, notamment l'identification, les qualifications,
la classification des grades, les salaires, les augmentations,
les affectations, les congés de maladie, les congés annuels,et
les absences), la petite caisse du bureau central, la supervision
du secrétariat du bureau central, le contrdle des sorties de
véhicules, l'achat et l'allocation de 1'équipement et des four-
nitures, le contrdle de l'inventaire, les allocations réguliéres
et d'urgence d'essence au bureau central et aux bureaux régionaux,
et le remboursement des frais de déplacement.

Une secrétaire trés capable aide le responsable du personnel.

Bien que celle-ci supervise tout le personnel de soutien, le secré-
tariat fournit en fait trés peu de soutien. Elle n'a ni un bureau,
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ni un coin séparé; mais travaille entourde de quinze autres
employés. Dans ces conditions, elle partage son attention entre
son travail et le personnel du bureau central ainsi que les
employés des cing régions qui font le voyage rien que pour la

voir.

PROCEDURES

Recrutements et Affectations

Il n'y a pas de procédures établies pour le recrutement,
la classification, les affectations et les transferts du per-
sonnel. Le recrutement se fait d'ordinaire par contact personnel
ou par transfert du Ministere de 1'Agriculture, dont le Service
de Crédit Agricole avait été absorbé par le BCA. Certaines
positions sont remplies par des postulants, d'autres par des
examens pris aux é€coles d'agriculture (particuli&rement pour les
agents) ou patronnés par les bureaux régionaux du BCA (généralement
la majorité des membres du personnel est employée pour une tdche
spécifique, plutdt que pour une catégorie d'emploi). Le Tableau
1, préparé sur la base de 1'étude sur le personnel montre comment

se fait le recrutement.

Tableau 1: Recrutement du Personnel du BCA

i Bureau Pourcentage

Regional Central Total
Postulants avec formu-
laires remplis 22 0 19
Recrutement direct )
(Initiation du BCA): 15 7 19
Examens 14 2 14
Recommandations 14 8 16
Transferts 23 15 23
Autres 6 2 9

Total 94 34 100
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Il n'existe pas de procédures standard d'opération pour
instruire les nouveaux employés de leurs responsabilités et
prérogatives. Quoique les dossiers du personnel au bureau
central contiennent de bonnes descriptions de fonction pour la
plupart des catégories d'employés, notamment pour les agents
.ocaux, le caissier régional, le comptable régional, le comp-
table-moniteur, le comptable en chef, le chef du service
financier, et la dactylo (voir Annexe B), ces descriptions ne
sont pas fournies aux nouveaux employés. D'autres descriptions
de fonction dans d'autres catégories sont nécessaires, parti-
culievement celles des directeurs des régions et des sous-régions,
des contentieux, des opérateurs du systéme informatique, des
programmeurs en informatique, des contrdleurs-inspecteurs, et

de ceux qui s'adonnent aux recherches.

Classification et Echelle de Salaire

Les reéglements internes du BCA (voir Annexe C) establissent
des classifications de grade pour chaque catégorie de personnel,
qui se divisent en classes ou échelons, avec le salaire corresp-
ondant a chacun. Un examen des dossiers du BCA révele que
certaines positions ont été classées incorrectement (d'ou
généralement des salaires moindres) et que les émoluments
different souvent pour des emplois similaires. Ainsi, par
exemple, un membre du personnel est classé comme secrétaire
mais son salaire est celui d'une dactylo; un agent local est
classé et rémunéré comme employé de bureau et certains messagers
et gargons de bureau sont rémunérés en dessous du salaire mini-
mum légal, et ne sont méme pas portés sur la feuille de paie

officielle.

Dans certains cas, des agents locaux capables et efficients
que l'évaluation a confirmés comme tels et qui gerent des préts
de ¢300,000 a ¢800,000 ($1=@5), regoivent un salaire net de @800;

Ce qui est moins que le salaire payé a4 la moindre des secrétaires
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du bureau central. Suivent des exemples de ce genre d'erreur .

dans les rémunérations:

Tableau 2: Variations dans le Niveau des Rémunérations

Catégorie Nombre d'Employés Variations de Salaire ()
Comptable Régional 7 1,550 - 2,500
Caissier Régional 4 1,550 - 2,300
Agent de Crédit 28 ' 1,000 - 2,000
Agent Local 12 1,000 - 2,000

Bénéfices Supplémentaires

Des allocations d'essence, prévues dans les reglements du
BCA, sont accordées aux cadres supérieurs du bureau central. En
outre, plusieurs membres du personnel utilisent les voitures du

BCA pour se rendre au bureau et en revenir.

Certains employés sur le terrain continuent a recevoir des
frais de logement ou un logement gratuit qucique la politique du
BCA soit d'éliminer cette pratique. Au total, prés de 46% du
personnel sur le terrain et 249% du personnel du bureau central
regoivent des :zompensations d'une maniére ou d'une autre.

Appui au Personnel et Communications

Nombre de problémes concernent l'appui fourni au personnel

du BCA dans l'exécution de sa tache. Certains sont discutés

ci-dessous.

Quelques véhicules du BCA sont retenus au bureau central,

tandis que les bureaux sur le terrain n'en ont pas assez pour

conduire les agents a leurs clients Oou pour transporter les caissiers
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et leurs fonds. Certains agents sur le terrain ont acheté de
petites motos pour le travail du BCA. La moitié du colt de ces
motos est déduite de leur salaire et le BCA paie l'autre. Les
frais de réparation et de carburant sont, d'ordinaire, a leur
charge. Néanmoins, 1la plupart des agents n'ont pas de moyens
de locomotion adéquats parce que les motos ne peuvent pas étre
utilisées sur les routes trop mauvaises. Pour le moment, seul
les cing directeurs régionaux et les deux directeurs des sous-

régions ont des jeeps pour leur travail.

Chaque directeur régional regoit une allocation d'essence
qu'il distribue comme il veut. Le résultat est que certains
agents en regoivent $10 a $15 par mois, tandis qu'il ne donne
rien a d'autres. D'aprés les réglements, les frais de voyage,
les indemnités de séjour, et les allocations spéciales sont
prévues pour tous les employés du BCA (voir Annexe D). Néanmoins,
des mesures adm:nistratives récentes ont aboli 1la pratique de
fournir $15 de frais par mois a tout le personnel sur le terrain.
On n'a encore rien décidé pour la remplacer, et, pour le moment,
le personnel sur le terrain ne regoit pas d'idemnité de sé jour;
11 n'est pas non plus remboursé pour ses dépenses de fonction-
nement. Il paie donc ses frais de déplacement de sa poche ou il
ne se déplace pas pour voir ses clients. Le personnel du bureau
central regoit une indemnité de séjour pour toute visite sur le
terrain, mais on ne donne pas de per diem au persornel sur le
terrain (directeurs régionaux y compris), pour les visites au

bureau central.

Le BCA fournit a4 certains agents locaux et de district un
bureau et tout ce qu'il fauf pour travailler. Cependant, d'autres
doivent chercher eux-mémes une place pour travailler ou s'en
passer. Dans certains cas, des employés ont établi le bureau de
BCA dans leur propre maison (il y a méme l'exemple de 1l'agent

qui travaille dans la maison de son pére, avec des meubles du BCA);



cela sans compensation du BCA. A ce propos, il faudrait noter
que dans son programme de renforcemert des services de crédit
rural, 1'AID est en train de construire pour le BCA plusieurs

logements/bureaux.

Le personnel du BCA ne regoit presque pas d'information
du bureau central, a part des circulaires occasionnelles aux
directeurs régionaux e® aux chefs de service. Un bulletin de
nouvelles devrait paraitre chaque mois, mais n'est pas sorti
depuis le printemps 1982. Le personnel sur le terrain n'est
pas consulté au sujet de questions qui l'affectent directement,
tels les transferts, le remboursement des frais de voyage, et
le paiement de 1'indemnité de séjour. En outre, on ne lui
demande pas son opinion sur les réglements du BCA qu'on s'attend
a le voir appliquer (par exemple, les termes de paiement sur

1'intérét de la mobilisation des préts).

Promotions et Augmentaticns

Le PSF du personnel du BCA (voir Annexe E) prévoit des
réeglements pour les promotions et les augmentations de salaire,
notamment 1l'augmentation annuelle spéciale pour les employés
qui ont bien travaillé; mais cela n'est pas la pratique pour le
moment. [l n'existe pas de regles fixes pour l'instant et 1les
décisions prises, d'ordinaire, sur une base individuelle spé-
ciale (1l'unique évaluation de personnel dans 1'histoire du BCA

a €té exécutée dans le cadre de cette étude).

Heures Réguliéres et Supplémentaires

Les reglements du BCA établissent les heures de travail
(voir Annexe F) a 6 heures par jour, cing jours pur semaines;
d'ou un total de 30 hzures hebdomadaires. Seul le personnel
du bureau central suit cet horaire. Les réglements prévoient

aussi les heures supplémentaires. Cependant, a part certains
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employés du bureau central, on s'en sert trés peu. En régle
générale, les bureaux régionaux sont ouverts six jours par
semaine et plusieurs agents travaillent chez eux le soir et

en fin de semaine. Le tableau suivant en fait la comparaison:

Tableau 3: Variations dans la Durée du Travail Hebdomadaire

Heures de Travail Pourcentage de Personnel
Par Semaine Régional Bureau Central Total BCA
30 a2 40 31 67 39
40 a 50 33 17 29
51 et plus 35 1 30
Présence

La supervision du personnel est relativement reldchée au
bureau central, ou les retards et l'absentéisme sont monnaie
courante. Au contraire, les bureaux régionaux, plus petits,
sont tres disciplinés et les retards de néme que l'absentéisme

y sont presqu'inexistants.

Discipline

Le PSF contient des dispositions (voir Annexe G) en vue

de contraventions probables aux reglements du BCA. Les sanc-
tions possibles sont:

- L'avertissement;
- Note est prise de la violation sérieuse;

- Le transfert a ses propres frais; ou

- La révocation.

Ces mesures sont rarement prises au bureau central. Ce-

pendant, certains bureaux régionaux ont lancé des avertissements
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oraux, et deux directeurs régionaux ont fait payer de petites

amendes.

Congés Annuels et Jours Fériés

Les congés sont fixés par le PSF et généralement approuves
sur demande. La plupart des membres du personnel du bureau
central prennent des vacances chaque année; ce que les employés
sur le terrain ne font pas. Il faut noter qu'ordinairement les
haitiens bénéficient au cours de 1'annde d'un grand nombre de
Jjours de congé payé, qui sont souvent proclamés au tout dernier
moment. Par exemple, d'avril 1982 a mai 1983, les employés
du Gouvernement Haitien ont eu 31 jours de congé, comparé a 17

pour les employés haitiens et américains de 1'AID.

DOSSIERS

Dossiers Geénéraux

- Les dossiers des employés sont imcomplets. Quoique
le BCA possede des formulaires adéquats pour inscrire
les grades, les classifications, le salaire, les aug-
mentations et les congés, ces informations n'existent
pas dans certains dossiers et ne sont pas tenues a
jour dans d'autres.

- Les dossiers d'une dactylo et de plusieurs agents de
credit et comptables-moniteurs n'avaient aucune infor-
mation sur les classifications de grade.

- Certains dossiers ne contiennent pas le montant du

salaire de 1l'employé. D'autres contiennent des infor-
mations perimées; dans certains cas, aucune augmentation
n'avait été enregistrée depuis 1977.

Feuilles d'Emargement

- Les feuilles d'émargement conservées au bureau central

sont réguliérement signées par certains employés, mais
ni par les superviseurs ni par les cadres superieurs.
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Certaines feuilles d'émargement ne sont pas datées

Malgré les instructions du bureau central et un stock
de feuilles d'émargement, certains bureaux regionaux
ne les remplissent pas. '

Rien n'indique que les feuilles d'émargement remplies
dans certains bureaux régionaux sont acheminées au
bureau central.

Il n'y a pas de contrdle ni de suite systématique des
feuillets d'émargement ni au bureau central ni aux
bureaux régionaux.
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CHAPITRE QUATRE

ENQUETE SUR LE PERSONNEL

Une enquéte systématique a été faite sur le personnel du
BCA afin de savoir comment ses membres pergoivent 1l'expérience
du staff, sa formation, ses habitudes de travail et les bénéfices
supplémentaires. L'enquéte était aussi pour apprendre la ma-
niere dont le personnel congoit ses fonctions et ce qu'il pense
de ses superviseurs; explorer ses sentiments vis & vis des
procédures et des systémes du BCA; et obtenir des faits sur les
conditions de travail, les problémes et les besoins. En outre,
l'enquéte a permis de faire la lumiére sur les intrants des
questions d'ordre critique quant au bon fonctionnement de 1'ins-
titution et sur le caractére désirable du bonus, et & chercher
a avoir le point de vue des employés sur les congés et la Caisse
de Prévoyance du BCA. En dernier lieu, il a recueilli des
données biographiques devant étre incorporés aux dossiers du

personnel au bureau central.

INSTRUMENT DE L'ENQUETE

Un questionnaire (voir Annexe H) a été élaboré pour étre
utilisé dans les entrevues des membres du personnel. Toutes
les réponses étaient confidentielles, et toutes les opinions
présentées sur une base anonyme. Ledit questionnaire a été
expérimenté d'abord au bureau central. Ensuite, il a été
revisé et essayé dans un centre. Puis a eu lieu une deuxiéme
révision. Le questionnaire définitif contenait 46 questions

de genres divers (oui/non qu réponses plus détaillées).

APPLICATION

Le questionnaire a été utilisé, sur une période de six

semaines, au bureau central du BCA a Port-au-Prince de méme
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que dans les cing centres e% les deux bureaux des sous-régions.
On a essayé, autant que possible, de faire les interviews sur
place. Ainsi, le groupe a passé prés de cinq semaines & visiter
les centres et les bureaux des agents locaux dans 43 villes et

villages d'Haiti.

Les entrevues étaient faites par le spécialiste en analyse
de gestion, le conseiller technique et le responsable du per-
sonnel. Le conseiller technique a décidé qu'ils devaient
s'entreitenir avec tout 1le personnel (118 personnes). Aussi,
les interviews ont-elles continué bien apres obtention d'un
nombre de reéponses adéquates pour l'enquéte; cela, afin de
donner a tous les employés une chance de s'exprimer et de
récolter le plus d'idées et de suggestions pour aider 1'admi-
nistration du BCA 2 résoudre les problémes critiques qu'elle

confronte.



21

RESULTATS DE L'ENQUETE

L'enquéte sur le personnel a fourni les informations que

l'on recherchait (voir Tableau 4). Elle a aussi provoqué plu-
Sieurs suggestions (voir Chapitre Six).

Tableau 4: Résultats de 1'Enquéte sur le Personnel

Pourcentage des Réponses

i Bureau
Questions Régional Central Total
Compréhension Positif 100 91 97
exacte de 1la Négatif 0 0 0
tdche assignée Pas de réponse 0 9 3
Identificatijon Positif 99 82 94
exacte du super- Négatif 0 9 3
Viseur immédiat Pas de réponse 1 9 3
Explication Positif 80 87 82
claire des Négatif 20 13 18
devoirs envers
le/du BCA recue.
Description Positif 56 45 93
ecrite de leur Négatif 44 55 47
emploi recue
Formation en Positif 85 86 85
matiere de BCA Négatif 15 14 15
est suffisante
pour accomplir
le travail
Trouvent les Positif 21 32 25
conditions de Négatif 79 68 75
travail satisfaisantes
Recoivent des Positif 46 24 40
bénéfices sup- Négatif g4 76 60

plémentaires
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Trouvent 1le
salaire actuel
suffisant

Connaissent bien
les détails des
déductions de
paiement

Pensent que plus de
contact améliore-
raient les taux de
remboursement

Pensent que les
paysans connais-
sent suffisamment
bien les activités
du BCA

Ont suffisamment
de contact avec
leur superviseur
immédiat

Ont suffisamment
de contact avec
leurs collegues

Ont suffisamment
de contact avec 1le
bureau régional

Ont suffisamment
de contact avec 1le
bureau central

Ont suffisamment
de dialogue avec
le bureau régional

Ont suffisamment

de dialogue avec
le bureau central

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Positif
Négatif

Pas de réponse

Pas de réponse

85
15

79

18

70
25

83
17

78

45
35

74
26

22
78

6

94

88
12

50
50

100

100

85
15

56
44

48
52

86
14

88
12

81
19

70
30

30
70
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uite)

Ont suffisamment

de fonds pour

satisfaire aux

Positif
Négatif

demandes de prét

Ont recu une aug-
mentation

Au
Au
Au
Au

En faveur du bonus
pour un travail

cours
cours
cours
cours

bien fait

Estimation des
chances pour une
augmentation de
salaire ou une

promotion

de salaire:

des
des
des
des

12 derniers mois
24 derniers mois
48 derniers mois
60 derniers mois

Positif
Négatif
Pas de réponse

Positif
Négatif
Pas de réponse

23
77

50
36
12

(O]
N A

15

52
35
13

87

10

G7
30

78
19
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Tableau 4: (suite)

Principales contraintes dans l'accomplissement de la tache:

30
17
17

10

- Manque de transport 23 7
- Salaire bas 15 2
- Colts des voyages 17 0
- Manque de fonds pour les 9 1
préts
- Insuffisance de fonds pour 2 0
le fonctionnement du bureau
- Résistance des clients au 4 -
remboursement
- Bureaux inadéquats 4 1
- .Nécessité d'avoir plus d'agents 12 -
- Agents ne sont pas bien traités 3 1
- Préts fournis par les prédé-
cesseurs sans préparation
adéquate des clients 9 -
- Nécessité d'avoir d'autres
caissiers 2 -
- Santé personnelle - 2
- Rapports sur le terrain 1 2
arrivent trop tard
- Manque d'équipement de
bureau 5 2

Commentaires Individuels:

- Portée du travail pas définie avec précision.

- Trop de contrdle de la part des superviseurs--
Pas assez de liberté pour exécuter le travail.

- Agents locaux n'ont pas suffisamment d'argent comptant
pour satisfaire aux demandes de tirages sur l'épargne.

- Ont hérité d'un important portefeuille délinquant--
Ont besoin de l'aide du bureau central pour recouvrer
les valeurs dies.
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Tableau 4: (suite)

Manques d'informations sur les opérations du BCA.

- Soutien du concept d'auto-suffisance par le Département
de l'Agriculture est discutable
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CHAPITRE CINQ

EVALUATION INTERNE DU PERSONNEL

Dés le début de cette étude apparait la nécessité d'un
systéme d'évaluation du personnel du BCA, qui pourrait étre
utilisé pour €tablir des critéres objectifs de promotion et
d'augmentation de salaire. Le fait de mesurer les capacités du
personnel aiderait aussi le groupe d'évaluation a analyser la
gestion en ressources humaines du BCA et & faire des recomman-

dations pour 1l'améliorer.

METHODOLOGIE

La premiére étape vers la préparation interne du personnel
était de développer une nomenclature du personnel du BCA (voir

Annexe J) qui était divisé comme suit:

- Cadre Supérieur
-~ DPersonnel Administratif

-~ Personnel de Soutien

Les cadres supérieurs au bureau central du BCA exercent
sept fonctions différentes, le personnel administratif cing,
et le personnel de soutien six. Des critéeres particuliers ont
été établis pour analyser aussi bien le rendement des cadres
supérieurs que chacune des 11 fonctions accomplies par les deux
autres catégories du personnel. Une procédure similaire a

é€té suivie pour le personnel régional (voir Annexe K).

Les criteres choisis pour chaque fonction étaient ces
catéristiques considérées essentielles pour l'accomplissement
de la fonction, telles la précision et la vitesse pour les dac-

tylographes, l'exactitude et l'attention aux détails pour les
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comptables. Ils comprenaient aussi les caractéristiques du
méme genre qui influencent le rendement, comme la ponctualité,
l'aptitude pour travailler avec les autres et l'attitude en
face des responsabilités assignées. Il a été donné une impor-
tanc: a chaque critére et 1'échelle d'évaluation suivante a
été établie:

4, Excellent/supérieur
3. Trés satisfaisant
2. Satisfaisant

1. Pas satisfaisant

Il a été demandé a tous les superviseurs d'évaluer leurs

employés. Le spécialiste en analyse de gestion et le Directeur
du BCA ont accepté que cette évaluation, faite pour la présente
étude et pour démontrer 1la méthodologie au BCA, soit anonyme et
confidentielle. On a incité les superviseurs & étre auss: ob-
Jjectifs que possible. Une liste des superviseurs et de leur
personnel a été établie (voir Annexe L).

L'évaluation annuelle du personnel devrait étre un exercice
ouvert dans lequel participent pleinement tous les employés du
BCA. Elle devrait étre annoncée comme une procédure standard
de fonctionnement et avoir lieu en Jjuillet-aolt, juste avant 1la
préparation et la planification du budget de la nouvelle année

fiscale.

Les employés seraient informés des notations obtenues de
leurs superviseurs et il leur serait demandé d'indiquer 1leur
approbation en signant l'évaluation ou en ¥y apposant leurs ini-
tiales. En cas de désaccord,les membres du personnel ont le
droit de faire appel 4 1'évaluation du superviseur spécialement

si elle est utilisde comme critére pour les promotions, les aug-
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mentations de salaire ou les bonus. Les appels sont entendus par
un comité composé de représentants des cadres supérieurs, du
personnel administratif, régional et de soutien. Aprés avoir
entendu tant les superviseurs que les employés, le comité prendra

une décision sur la justesse des notations.

RESULTATS DE L'EVALUATION

Aprés que les critéres aient été expérimentds, modifiés et
Jjugés, l'évaluation du personnel a été faite pendant deux semaines
a Jacmel, a Gonaives, au Cap-Haitien et & Port-au-Prince ou les
résultats ont été classifiés. Tout le personnel du BCA y était
inclus excepté le directeur et les membres du personnel récemment
engagés ou affectés 2 leur position actuelle. Les résultats en

sont présentés ci-apres.

Il est particulierement remarquable de noter que 46 pourcent

de tous les employés du BCA ont eu excellent/supérieur comme
évaluation, tandis que 17 pourcent ont obtenu un trés satisfai-
sant.

Tableau 5: Classification Globale de 1'Evaluation du Personnel du BCA

Classement No. Pourcentage

4 (excellent/supérieur) 48 46

3 (trés satisfaisant) 18 17

2 (satisfaisant) 13 13

1 (pas satisfaisant) . 25 24
Employés non évalués 10 -

114 100
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Tableau 6: Cadre Supérieur et Personnel Professionnel Régional

Classement No. Pourcentage
4 (excellent/supérieur) 38 48
3 (trés satisfaisant) 10 12
2 (satisfaisant) 12 15
1 (pas satisfaisant) 10 -
90 100

Tableau 7: Personnel de Soutien (Régional et Central)

Classement No. Pourcentage
4 (excellent/supérieur) 10 42
3 (trés satisfaisant) 8 33
2 (satisfaisant) 1 4
1 (pas satisfaisant) 5 21
24 100
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CHAPITRE SIX

SUGGESTIONS ET PROPOSITIONS DU PERSONNEL

Au cours de l'enquéte, les membres du personnel du BCA ont

€té encouragés a4 s'exprimer franchement. On les a assurés que
leurscommentaires seraient traités confidentiellement et commu-

niqués anonymement a l'administration de 1'institution.

Lrimportance de ce dernier point a été soulignée quand une
majorité écrasante du personnel du BCA a spécifié qu'il n'y avait
aucune ou peu de communication entre le personnel de l'agence et
l'administration d. bureau central. Afin de faciliter l'expression
des opinions et des idées, des questions permettant plusieurs
réponses ont été incluses dans l'enquéte. Les intervieweurs ont
cherché a capter l'essentiel de ces déclarations et ont souvent
rapporté des citations directes;

L'objectif de cette méthodologie était de:

- Recueillir des suggestions et des opinions sur les
questions critiques pour la gestion.

- Fournir au personnel du BCA un moyen de présenter son
point de vue sur des questions qui le préoccupent
ainsi que l'administration du BCA; et

- Fournir au spécialiste en analyse de gestion des
informations qui révélent la morale du personnel
du BCA et sa perception des conditions de travail,
des relations et des procédures.

Cette approche a donné de bons résultats et une ma jorité
écrasante du personnel a offert beaucoup d'idées, de suggestions
et de critiques. La plupart des réponses étaient positives et
nombreuses sont celles qui ont été d'une grande valeur pour
l'administration du BCA qui s'efforce & améliorer son efficacité

et sa productivité.
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Plusieurs membres du personnel qui ont répondu aux questions

ont exprimé la méme opinion sur certains sujets. Dans ces cas-13a
les réponses ont été combinédes. Les suggestions multiples et

individuelles intéressantes suivent:

1. Comment Améliorer le Taux de Remboursement

Suggestions Multiples No. de Personnes
- Intensifier le contact avec ceux
qui ont des arriérés 35
- Envoyer des lettres de rappel 4

- Exempter les paiements d'intéréi
du PPC 7

- Avoir une meilleure préparation
avant le décaissement des préts 9

- Prendre des actions légales contre
ceux qui sont en défaut 16

- Aider les planteurs a augmenter
leur production 4

- Payer des salaires plus élevés pour

stimuler les agents 5
- Augmenter le personnel sur le terrain 1
- Améliorer les moyens de transport 3
~ Payer un bonus aux agents 4

Suggestions Individuelles

- Inciter les cadres de la SAC a contacter les membres
de la société

- Former des syndicats de la SAC afin de stimuler ses
membres

- Exiger qu'un personnel de niveau plus élevé participe
aux réunions de la SAC

- Recouvrer les dettes en retard

- Introduire l'esprit de coopérative
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Comment Augmenter le Portefeuille de Prét du BCA

Suggestions Multiples

Instituer un plan de mobilisation de

l'épargne 14
Améliorer les taux de remboursement 20
Laisser le bureau central s'en occuper 14

Solliciter une plus grande aide
étrangére 2

Générer un capital a partir de sources
internes 7

Suggestions Individuelles Aucune

Comment Augmenter le Nombre de SAC

Suggestions Multiples

Augmenter les fonds 29 .

Augmenter les contacts avec les clients
potentiels 9

Engager un plus grand nombre d'agents 7

Améliorer la disponibilité des trans-
ports pour les agents 3

Recouvrer d'abord les anciens préts 9

Suggestions Individuelles

Faire recommander par les anciennes SAC de nouvelles de
bonne réputation

Abandonner les régions a probléme pour de nouvelles

Mettre d'abord de 1l'ordre dans les anciens préts
consentis dans le cadre du PPC

Fermer d'abord les anciennes SAC

Recommencer a fournir des préts d'abord aux SAC qui
ont remboursé leurs dettes

Ne pas augmenter les SAC en raison du nombre d'arriérés.
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Comment Réduire les Colts de Fonctionnement au Bureau Central

Suggestions Multiples

- Réduire le personnel du Bureau Central 9

-~ Contrdler le nombre de voyages sur le
terrain des membres du bureau central 2

-Augmenter le portefeuille de prét pour
répartir les colts fixes 2

Suggestions Individuelles

- Augmenter le volume de prét pour les mémes colits fixes
- Augmenter les dépenses de fonctionnement des agents

- Réduire le personnel du bureau central par des
mutations sur le terrain

- Utiliser des ordinateurs pour réduire le flot de papasserie

Entretenir 1l'équipement et éviter des dépenses inutiles

Comment Augmenter la Productivité du Personnel

Suggestions Multiples

- Augmenter les salaires 25

- Offrir davantage de possibilité de forma-
tion 17

- Préparer des descriptions de fonction
plus explicites 8

- Accorder un plus grand nombre de pro-
motions 2

- Accorder des bonus 6

- Fournir des moyens de transport aux
agents 7

- Appliquer les régles strictement 2

- Superviser plus étroitement 7
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Suggestions Individuelles

- Augmenter le capital de prét mis a la disposition
des agents

- Avoir des descriptions de fonction qui permettent
aux employés d'étre productifs et plus satisfaits

- Prendre des mesures pour empécher aux meilleurs
employes de laisser Haiti, créant ainsi des coits
élevés pour leur remplacement

- Exiger que le personnel de haut niveau visite les
agents et fasse des suggestions positives

- Apprécier et mjeux payer les agents sur le terrain

- Transférer des employés du bureau central sur le
terrain

- Développer une réelle coopération

- Recommencer a fournir les allocations au personnel
sur le terrain

- Engager un personnel additionnel quand c'est nécessaire

Comment Améliorer le Service du Personnel

Suggestions Multiples

- Augmenter le salaire des employés du BCA 2

- Clarifier les descriptions de fonction de tout
le personnel du BCA 7

- Améliorer les contacts avec les employés
du BCA 9

- Faire connaitre aux employés du BCA les
services offerts par le département du
person.el 4

Suggestions Individuelles

- Clarifier les décisions administratives par écrit

- Etablir un plan de carriére et un plan d'dvaluation
et de promotion

- Maintenir un dossier complet sur chaque employé et le
garder a jour



36

- Publier un bulletin mensuel dans lequel chacun peut
exprimer ses idées

- Exiger que le staff du personnel visite tous les
employés

- Exiger que 1'on respecte les heures de bureau

~ Nommer un directeur bien formé

Criteres pour 1'Evaluation du Staff

Suggestions Multiples

- Taux de remboursement 46
- Heures de Travail 7
- Qualité des Rapports 32
- Formation des SAC 14
- Montant dans le portefeuille d'épargne 9
- Nombre de SAC 8
- Jusqu'a quel point le superviseur

immédiat est satisfait 12
- Montant prété 12
- Célérité dans le travail 12

- Jusqu'a quel point 1l'employé a-t-il
aidé le BCA a atteindre ses objectifs?

Suggestions [ndividuelles

- Enthousiasme dans l'accomplissement de la tdche
- Attitudes, obéissance, respect des autres et honnéteté
- Jusqu’a quel point les clients sont-ils bien regus?

- Motivation des clients
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Comment Améliorer la Caisse de Prévoyance

Suggestions Multiples

- Emettre des rapports périodiques sur la
position financiére et l'activité de

1'année 20
- Augmenter les montants des préts 12
- Réduire les intéréts chargés 14
- Avoir des assemblées générales annuelles 4
- Décentraliser l'autorité de décaissement 7

- Donner réguliérement aux employés des
états de leurs comptes 10

Suggestions Individuelles

- Informatiser le systéme

- Décrire les avantages aux membres

- Décentraliser: les membres des bureaux régionaux
mettent jusqu'a trois jours i obtenir un pret a
Port-au-Prince

- Exiger de bonnes habitudes de travail: quelquefois
le responsable n'est pas 1a ou n'a pas envie de tra-
vailler quand je vais a Port-au-Prince pour obtenir
un prét

- Payer des intéréts sur les dépéts afin d'encourager
les employés a faire des dépdts volontaires

- Publier un compte rendu écrit sur les fonctions et les
operations

- Payer des intéréts sur les dépdéts des membres

- Faire un prét a long terme afin d'augmenter 1le capital
du BCA

- Etre démocratique dans les opérations et les décisions
- Montrer ou vont les intéréts percus
- Imprimer un document décrivant le systéme

- Augmenter le capital a partir de sources externes

- Payer un intérét
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- Etablir un livret de regu pour les valeurs payées
comptant

- Contrdler plus étroitement les remboursements

Autres Commentaires

Suggestions Multiples

- Offrir un plus grand nombre de séminaires 4
- Accorder des frais de logement aux agents 4
- Augmenter les salaires 20

- Payer des frais de déplacement et donner
des allocations pour 1les réparations de

motocyclettes 17
- Améliorer les bureaux 4
- Donner des frais de déplacement aux agents 8

~ Soutenir davantage les agents sur le ter-
rain 18

- Ne pas faire payer aux agents la moitié

du coilt d'une motocyclette 4
- Publier un bulletin 8
- A besoin d'un moyen de transport 9

- Bon esprit de groupe au centre d'infor-
matique 2

Suggestions Individuelles

- Les bourses d'étude semblent &tre réservées au staff du
bureau central

- Faire du BCA une banque au lieu d'un bureau

- La différence entre le salaire des membres de 1'adminis-
tration et celui du staff de base est trop grande

- Les inspecteurs devraient apprendre aux gens comment
ameliorer leur travail

- Les visites au bureau central devraient étre positives
- Si quelqu'un m'encourage, je travaillerai mieux

- Les escrocs ont initié une campagne négative contre 1le
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- remboursement de préts par les clients

- 81 vous avez un plan d'épargne, les fonds devraient
étre gardés au bureau local, pour faciliter les demandes
de tirage immediat de 1la part des déposants

- Utiliser des cassettes pour enregistrer les déclarations
des emprunteurs au cours des réunions et les rejouer pour
eux plus tard

- Utiliser des techniques autres que les injonctions des
tribunaux pour les arriérés de comptes

- Le BCA a besoin d'un personnel sur le terrain plus nom-
breux et de moins d'employés au bureau central ("Notre
travail est plus important que le leur")

- Le bureau central devrait envoyer des représentants aux
reunions des SAC quatre fois par an

- La réduction du personnel a eu pour résultat: plus de
travail pour le méme salaire

- Les employés sont engagés non parce que l1l'on a besoin
d'eux mais a cause de leurs relations

- Le partage des responsabilités entre les agents locaux et
de district n'est pas clair

-~ Le plan d'assurance n'est pas explicite

- Au cours des six derniéres années, des déductions ont
é1é faites sur notre salaire pour un nouveau musée,
maintenant qu'il est ouvert nous devons encore payer un
dollar a 1l'entrée

- Un systéme juridique défectueux empéche toute action légale
contre les emprunteurs qui sont =n retard dans leur rem-
boursement

~ Aucun soutien positif ne passe du bureau central aux
employes sur le terrain

- Les relations personnelles et la politique influencent
la politique de promotion du BCA )

-"Donnez-moi tout le travail que vous voulez mais payez-
moi en conséquence'.

- Le manque de contact avec le bureau central est frustant

- Trop de différence entre les salaires des agents sur le
ierrain et ceux du bureau central
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Pourquoi a-t-on engagé de nouvelles personnes au centre
d'informatique?

Y aura-t-il des suites a cette entrevue?
Etablir une carte d'identité pour le personnel

Assurer le respect des régles et des procédures existantes
du BCA

Le BCA fonctionnerait mieux commc entité autonome séparée
du DARNDR (Ministére de 1'Agriculture)

Une excellente coopération au Département d'informatique
rend le travail satisfaisant

Aimerait étre mieux renseigné sur la maniére dont le
8CA fonctionne
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CHAPITRE SEPT
RECOMMANDATIONS

La gestion du personnel devrait étre promue au rang de
service comme les autres principaux services du BCA

Un membre qualifié tiré des cadres supérieurs devrait
diriger ce service et relever directement du directeur

Il faudrait nommer un assistant du chef du personnel
et lui fournir tout le soutien administratif nécessaire
Yy compris un bureau et un personnel de bureau adéquat

On devrait annoncer a tous les employés, par un mémo-
randum, l'accent mis sur la revitalisation des politiques
de gestion des ressources humaines

Le service de personnel devrait étre habilité &:

-~ Formuler les politiques de personnel du BCA (les
procédures standard de fonctionnement aussi bien
que la planification & long terme)

-- Coordoner toutes les actions du personnel (y compris
le recrutement, 1la classification, l'affectation, les
transferts, 1l'évaluation, les promotions et les aug-
mentations de salaire);

-- Préparer des descriptions de fonction pour chaque
position du BCA;

-- Faire une évaluation annuelle objective du rendement
du personnel

-- Déterminer les besoins en formation (immédiat et 2
long terme)

-- Participer a la formation du personnel ainsi qu'a la
planification et a la coordination des seminaires

—-- Assurer les communications avec le personnel, par
exemple, la publication d'un bulletin et les synthéses
régionales périodiques

-- Etablir des procédures pour les doléances

-~ Installer un programme de développement de carriére
au sein du BCA
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-~ Préparer et garder des dossiers complets, exacts,
pour chague membre du personnel et les tenir a
Jjour; et

-- Superviser la bonne application des reglements du
personnel du BCA

Une équipe d'urgence ad hoc ou une commission du person-
nel formée de membres qualifiés, de haut niveau devrait
étre nommée pour surveiller et aider le responsable du
personnel a réformer le systéme y afférent.

L'équipe d'urgence ou toute autre autorité devrait étre
chargée de ¢ :velopper, en consultation avec le staff

et l'administration du BCA, des politiques et des pro-
cédures pour:

-- Standardiser les classifications de grade et de
salaires, fournissant les mémes émoluments pour
un travail et des responsabilités identiques:

-- Etablir un systéme de promotion et d'augmentation
de salaire adéquat basé sur un plan d'évaluation
annuelle, juste, équitable et objectif;

-~ Etablir pour toutes les catégories de personnel
un systeme uniforme pour le paiement ou le rem-
boursement des indemnités de séjour, des frais
de déplacement ou tout autre dépense ayant rap-
port au travail.

-—- S'assurer que des bénéfices supplémentaires tels
les véhicules ou tout autre moyen de locomotion
sont mis a la disposition de toutes les catégories
de personnel sur une base équitable; et

-- Adopter pour toutes les catégories du personnel
du BCA un systéue de bonus uniforme et équitable.

Aprés voir regu un avertissement (suivant 1'annonce et
l'expli~ration de 1'évaluation arinuelle), les employés
dont le travail ne serait pas satisfaisant, devraient
étre révoqués. Les économies du budget en résultant
seraient utilisées pour augmenter le salaire des autres
membres du persounel.

Tous les salaires du BCA devraient étre examinés afin de
les rendre convenables et de considérer des augmentations:

-- Spécialement pour le personnel sur le terrain; et

-- En particulier pour ceux qui n'ont regcu ni promotion
ni augmentation au cours des 12 derniers mois.
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- Pour les futures promotions et les augmentations de
salaire du personnel qualifié qui a obtenu excellent/
supérieur dans les notations de 1'évaluation, il
faudrait prendre en considération:

-- l'augmentation du colt de la vie; et
-- le mérite individuel de l'employé

- La loi organique du BCA et les réglements internes de
la PSF devraient étre modifiés afin de refléter les
besoins organisationnels et structurels de l'institu-
tion y compris les descriptions de fonction, le nombre
d'employés ainsi que les services et leurs fonctions.
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ORDRE DE BUREAU NO. 2,

DAMIEN,
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ANNEXE B

DESCRIPTION DE FONCTION
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DUREAN Bl CREOTT AGIICO; B

BaCrdes
Domieny le 30 Novembre 1982
DESCHIPTION DE.FONCI§£ELET TACITES

. - FI vl e
JANCTION ¢ Calssicn-négional,
JESEOMABILITE § Racaisser tous les Tonds du Burcau Négional ci en exdeuben toutes
les scrtics sclion 1o principc :"Tout rontre et sort par la caisse",
TACHES #  Recevoir les rombourscments cffcetuds par les clients, vérificr liczac
tltude des regis, amortisscments délivrds par les agents de crédit,
icu agents locoux ct jes caissicis dtincrants ot ies contresigner en
cas dtaccord.
b - Recevoir les Gépdt8 des clients cn coupte d'Epargne ou autres et les
éeriturcr sur lcs carncts ev cartes y relatives.
N
C ~ Encaisscr tous autres fonds arrivés ou Burcau Régilonal
d - Déposer au ccapée bancaire approprié les fonds Tegus dans le délai
. Iréglcaentaire.
6 ~ Bxéecuter les sortica de fonds préparées par la Comptabilitd et auto~
riser por ic Dirccteur lgional,
- Liseuter les rotraits soilicitGs par les elicnts gur Jlewr ecompte au
BCA, conformiment 2 1a procédure cn vigucur,
g - Rédiger quotidicnnament un ropport d'opérations ct acheniner lforigi~
nal i la ComptabilitégRégionale.
h g Rédiger un rappert mensuel de caisse (original et 3 copies) et le sou-
mettre cu Dirceteur Régional, .
L~ Accomplir toutes autres tlches similaires ot régulitreanent sollicitdeg
L] M . ‘-‘V\!
par lc Dirccteur Régional, i - /
/ ’
~ e Lt ann T, v
LPPRCUVE pap 'N\"f“‘/ ' Luckner SRInseme—/
- N . ircet cun-Ad e s
?Eﬁ}ﬂﬁ??ﬂxaEanQUIb Directeun-Adjoint du BCA
BDlrccteur du BCA
d J'ai lu, compriz, jlaccepte la descripti
ci~dessus de ma fonction,
SIGNATURE
D




REPUBLIQUE D'HAITI

Bureau pe Crepvrr A GRICOLE

(LOY OU 17 SBPTEMBME 1963!

SUREAU PRINCIPAL . POAT-AU.PRINCE

VORESSE TELEGRAPHIQUE CASIEA POSTAL : 1308
BUCREDA '
, 10D-20 : 205 | Port-au-Prince, le 27 juillet *981
A : Danielle Jean-Jacques

Objet : Mutation

J'ai 1'avantage de vous infomer qu'a partir de 1a date de 1a
presente vous €tes mutée de votre poste actuel 3 celui de canptable au
Bureau régional de 1'Ouest avec les attributions suivantes :

1 - Passation des ‘&critures dans les livres camptables.

2 = Contrdle des cartes individuelle et collective. )

3 - Ouvrir les crédits accordss 3 1a clientdle.

4 - Préparation de tous les Tapports camptables au niveay Tégional
5 - Préparation payroll Employés du bureau reglonal

6 - Emissian de chéques relatifs aux diverses opératians ayant cours au bureau
Tégional

7 = Réconciliation de Campte de banque

8 - Enregistrement et distribution de formes numérotées recues au Bureau reg10na1
9 - Malntlen et contrdle de stock matériel et fournitures

10 - Préparation mensuelle Bilan Etat Pertes et Profits

11 - Participation i toute autre tache relative au fonctionnement du Bureau
¢ régional.

JC/yc

DEPARTEMENT DE L'AGRICULTURE DES HESSOURCES NATURELLES ET DU DEVELOPPEMEN T RURAL

LAY






10D-20 : 190

A

Objet

sente,

Port—au-Pn'nce, le 17 juillet 1981

: Mue Emnite Métellus

Chef Section Portefeui 1le

¢ Mutation

J'ai 1'avantage de vous infommer qu'd partir de 1a date de 1a pré-

vous &tes mutfe de votre poste actuel au Service Financier ¢u Bureay

de Crédit Agricole 3 titre dlassistant comtabhle principal avec les attri-
" butions suivantes :

JCD/yc | g

1 - Contrdler et enregistrer les factu'nes et hordereaix
2 - Préparer les documents pour 1'C’m_1951on des chdques du DCA
3 - Rccmuher les camptes de banque

-

- Tenir le registre des liquidités et le livre andlliaire des
bureaux répicnaux /

- Contrdler les Tapports et iStats de hangue.

- Consolider les &tats financiers des bhureaux régionaux

Ny

= Maintenir un systéme efficient de doamentatian comptable

[ 2]

- ExZcuter toute autre tdche relative 3 la comptabilits centrale.

Q o Qb \V;X‘.,hw\-wyu\ RS vy t\lwdrmu&w“

Directeur_du

W\omN-Q-":h‘L / Roﬁnte
/—_- N
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SRS

REPUBLIQUE D'HALTI

2 ; . A
L DPUREAU DE @RED!T LD GRICOLE
{{.0l QU 1? SEPTEMSARL 1961}
HZOREDBSE TELEGRAPHIQUE SUREAU PHRINCIFAL POKRT.AUY-PALL
BUCREDA CASIEN POSTYAL . 1308

per 10020 .1 401

Damien, le 13 janvier 1983

A : lme Ermite MMétellus

Cbjet ¢ lMutation.-

J'ai 1l'avantage de vous informer qu'd partir de la date de
l2 présente, vous Stes mutée de votre.poste actuel & celui de Chef

Section d'opération au Service Financier avec los attributions suivantes ¢
1 - Coniroler et enregisteer les facturec et bordereaux

2 —« Faire le contrSle budgétaire du bureau Centrel
3 = Assurer le paiement des obligations du bureru Central

4 - Controler et tenir les rapports mensuels et états de banque.

5 = Contrdler journellement le rapport de caicse recu de la
.Caisse principale.

6 - Maintenir & jour le fichier des Dépots gpéciaux regun

au bureau Centrzl,

7 - Executer toutes autres tfches réguliérement requises pour

la. bonne marche du Service Financier,

Wilner PLJIRD’].}UIQ, Agr.
Diregt@ur du ‘CA.-

DEPARTEMENT DL L'AGRCULTURE, DES HESSOURCES NATURELLES ET DU DEVELOPPEMENT RURAL OL"
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MeSCHIPTIOT DN TONCITON

BURIATU DB JRFTTU &GbeOLd

”
Frivom, Fom i ke Morie lichdle Jolibois NATHEDOR

i brn ¢ Daciyicirachn
Monntlon :

Ta Chef du Service PFinancier reldve la Tactylographe laric lichdle lzthador

.

Elle aura los responsabilitls suivantes:

1) Deotylographicer les pidces relatives a 1*¢mizsion des chéques,

by

o~ Tonir & jour les dossiers des clients en v classant les documents y

(ol o4
QALLCITeNTT,

3o~ Iifparer et maintenir 3 Jjour le fichier des clients du D.C.A

e X

4

4).- Ductylozraphicr les rappels d'€chfance destinds aux clients.
R)o- Degiyleraphicy toules correspondances de la section du Portefeuille.
Jour les tableaux auuldulqun" relatifs aux clients.

T)e= hidor periiculidrement 1'Assistance au Portefeuille & bien tenir les
dcasiers des cli

8)o~ Zelouter tout aubre travail de mérme rature tel que, régulidrenent; requis
pour la bonne marche du Bureau.






ANNEXE C

REGLEMENTS INTERNES REGISSANT
LA CLASSIFICATION DES GRADES









ECHELON

BCA-Manuel 12
annexe 3
Révisé aoiit 21

Grade Classe .
I Z 1 3 3 3 & [ 7 T B 1 39 [
Gargon Ménagére 1 400 450 500 550 600 650 700 750 800 850
Messager 2 450 | 500 | ss0 [ 600 | 650 | 750 | 750 | 80g 850 | 900 [PERSONNEL AUXILIAIRE
(hauffeur 3 500 550 600 650 700 750 800 850 900 950 :
Dactylo, employés aux <  GraE £ macTyLo
Ecritures et au classe- 1 - 1 900 | 1000 | 1100 | 1200 | 1300 1400 | 1500 | 1600 | 1700 | 1800 Tache requérant wne certaine applicatia
ment. Aide-Agent : . ‘ )= €tudes classe de Séme )
Aide-agent local. . GRAIE DE SPECIALISTE. EMPLOYES A LA
Moniteur comptable. 1 1000\ 1100 | 1200 | 1300 | 1400 1500 | 1600 | 1700 180Q | 1900 | COMPTABILITE.
Teneur de livre. - Fonction d'exécution dans le cadre
| de directives précises. .
Caissier, caissier itin&- . ]I
rant. Agent de crédic 2 2 ~1 1250 | 1400 ._1§§Q[ 1700 1850 ] 2000 . { 2150 | 2300 *| 2450 | 2600 Fanction professionnelle spécialisée au
Comptable régionals : I - . . acquise par un apprentissage plus ou mdins
- . - o | 1ng. .-
Secrétaire-Sténographe- e
Comptable — Rédactaur * '3 1500 | 1650 | 1800 | 1950 | 2100 2250. | 2400 | 2550 | 2700 | 2850 | études: cldsse de secande certificats au Q
; - < - © ' Y. diplomes d'écoles professionneltes ou h
! équivalentes. -
Agent local - Chef de GRAIE [E (HEF DE SERVICE ET [E SECTION. . .
section. Secrétaire 1 2000 | 2150 | 2300 | 2450 2600 | 2750 | 2900 | 3050 | 3200 | 3350 Respmisable d'ume section de l'orgrmi-_b 1ad prus]
bilingue. Secrétaire o - - v : ‘ sation™limitée 2 ce service ou a cette RCIETY
Gnéral ()20 el o secticn dont fonctions de décisim et de | -
Tl f . ' ccmnmdemnt) ainsi que les responsabilités
sont d'ordre’ limité. A i
Avocat-camptable princi- : : )
pal chargé de direction 3 2 3000 |.3250 | 3500 | 3750 4000 | 4250 ] 4500 | 4750 ] sooo 5250 ¢
régionale. Directeur bu- ) ! ' o : . .
reau régional Assistant ‘ Etudes : Titre ou diplame wniversitaire
chef de service , . :
Chef de Service 3 4000 | 4350 | 4700° | s050 5400 | 5750 {6100 | 6450 6800 | 7150
Directeur q 1 5000 {5500 | 6000 | 6500 7000 | 7500 {8000 | 8500 5000 | 9500 | Travaux de conception, d'Studes de contrdie
: d'orgaisation et de coordination. Fomc- -
tion impliquéddécision & camandement.
t Etudes Diplame wniversitajire. o

Personnel hors cadre HORS CADRE. Employés 2 titre cansultatif ou qui foumissent wne tiche précise sas ccre astreint A toutes les disciplines

du BCA, telles q

ue heures de bureau. Ne

bénéficiant pus de cangé. Salaire forfétaire, détermné de gré

gré.
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ANNEXE D

REGLEMENTS INTERNES REGISSANT LES
INDEMNITES DE SEJOUR ET LES FRAIS DE VOYAGE
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1.

ﬂf\
el

18.3

BC/=Manuel 1
Oct 6[3
Révisé 1 - Oct 78
Page 1

I'rois de voyepe - Frais de transferement - indemmnité de séiour

Tout fonctionnaire ou employé cui voyege A 1linbérieur du poys en service
officiel pour coupte du BCA 2 droit d des frais de vo V20 Ce

Le voyage en service officicl cst caractérisé couwe cuit:

lo. Déport dun poste officiel et permoncnt par voie lao plus directe et la

plus ropide A destinotion dfune stotion rrovisoirc,

20. Accouplisseuaent avee soin et c€léritéd d'vie mission officiclle ocu liew
désigné,

30, Retour iniédiot ou postc officicl peruonent par la voic la plus directc

et la plus ropide.

Les frais de vovege seront ;l_'l.ovés SLIWG Lmt. ¢ ci~Cesgous

A~ Pour les auployés

(@]

\

agnent” LoinyTde 750~ ror Liois 3
B ~ Pour les euployés gognont entre Q]ﬁ?@e’o Fo 2500 par wois

C ~ Four les auployés gopnant plus de 2'5%-6 hor Loig /

~
2
&

8
8

Povr evoir droit A wne =)ioestion Journalitre, il fout que 1'enplové

2it passé av woing 2l hevrcs en un point distant d'su woins 10 kiloudtres

de son roste officicl.

Lorscue 1'euployé cst absent de so résidence officiclle plus de 4 hevres
consécutives et est obligé de prendre son repss cn w liew distent dtau
woins 10 kilonttres de son poste officiel, il = croit B.ﬁldol_l:rs POY repose

Pour les fractions de jours wui nc peevent €tre couptés cufoprds les 2U
prenilres heures d'sbsence, los ireis de voyege seront ccleulés sur 1o basc
suivontes

La période de 2L heures écvivalente 3 un Jour divisé en cuctre cuarts cor-
respondaont ref'pccr,lveucpt aox rcn"s dv woting repss du midi, repas du soir
et logeent pour la nuit.

lo. Frois de repas du uu_.tf&}'l accordés cuond le dépert 2 lieu nécesscireuent

vont 6 heures c.i. ou cuand le retour a lieu apris 2 heures ol

fa Trenis de repas du nidi ecoerdés quand le départ o lien nécessciresent

arant 11 hevres 30 a.i. ov cuand on revient opres 2 heures peid

Jo. Fynis de repos du soir accordés cuend le Céyort o lieuw nécess~ireaent

avent 5 heurss Feide OU cuond on revient aprds 8 heures poile

-

8

8
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hos Frois de loguuent arrorcds enad Lo dbrert o licu aéecsseircucnt oSV

ninuit ou quand on revient apr®s 5 heures a.i.

L'euployé cobsert de son poste b ruanent wais @ service teuporaire A wn avtre
roste fixe ne pasire cvoir droit A 1%allocstion journali®re cue pour une pé-
riode n'excfdxah prs quatorne jours.  faedeld du 14 &ie jour, il aurs dreit

Y vne cllocciion Focfoitaive A déSemlicr,

n Zchore o 17 Jlocolio: Journalilre, 1'earlord cers relboursé contre it
e Juovifiestives,oi rousible,des valours dérengbes pour le coupte du Bureau,
couze frais de tronspon 5y wchot de certoins crticles por exer ple petites pid-

ces de rechonge pour voiture, etc,

L'eployé hors codie recevra vne indemitd corrssponcint ou grade qu'il pour—

roit Btre clossé s'il était Qu eadre régulier,

Tout voyzge pour question de service doit &ire sollicité ou préalcble por
€erit dons les forues voulues en indicuant les raisons cui le justifient et
devra &tre cpprouvé per le Directevr du BCY. ou son représentant, cinsi cve le

Loce de voyage (por air, terre ou uer),

L'~tvtorisction éerite devra 8tre atbachbe au woncdot ce paieuent afin de pou~
voir réclaner 1%21loe~tion prévue per 1tarticle 18,1 ci-dessus. Toute ex-
r'ertion orx points stipulés ci-dessus M sovoir 1'approbation du voyveoge opres

qu'il 23t été exéeuté, devrs tire Lotivée ror des cos d'extréiie urgence.

Des frcis de treasfirevcut seront pevés pour couvrir les frois de déplocement
crand wmn aiployé est wuté 2 vne ~uvtre nire géographique, € supposont cue le
trensport atest pos fourni. Liarlové recevrs 14 Jjours de freis de prenidre

installation suivent le barfue préve Y 1lorticle 18.1 ci-dessus.

Une Tnlesmité de o8 jour pevt 8tre pa‘jée A tout eamlnyd cumna i3 séjourne
dens v encroit cud n'est pas s naatctle 1égnl.  Le bortue de 1lt'indeinité

sere le suvivonts

~x-dessous de Gdes, 7;’()/.00 s ¢. 50500 par Lois
cedosous de Vo pE 400 8 fo 75,00 por vois

‘l

whe indeamité peu’o—ér,re wiearebe suivent les Jifficultés d'zeeds X ce poste,

ot niké de sdjour n’est pas aceordée ceand 1e poste officiel se trouve

A tnviesy-Prinece, ai quand le recrutelent se falt sur les lieux o trovail.


http:2L�Jei~.Le
http:i-lc2e-mi.t6
http:trmns-Lrei_!_.Lt
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L'indeumité de séjour niest pas cuulotive avec les frois de voyage et n'est
ras payée cuand 1'euplové est en congé.

Perd 1'inde.nité de stjour celui cui s’sbsente de son poste officiel. Ia
rerte esh Clons dowmée rour celui cui s'cbsente le vendredi ou le lundi,
et de conies {00 Seqmn rovw celul cui s'obsente 16 veadredi et le lundi,
Celhe 1iindi o5 acani S fechle cumad 1] v oo corgé au cours de la sencine

de trovali.
Pour bénéitcier de iViudasnitd de sdjour en cos do congé de ualadie, il

fovt prdeuntsc wa corbificat nddieal, Cependont, 1l'indemhité de séjour
1 ' J

ne pourra rog exelder 15 jours conséeurtifs.
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DIRECTIVES POUR LES PROMOTIONS ET LES
AUGMENTATIONS DE SALAIRE









ANNEXE F

REGLEMENTS INTERNES REGISSANT
LES HEURES DE TRAVAIL
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nurée ¢ n eraveil

Seeres de troynil = Iroveil cumpléaentoive

Ta Garde du trevnil des euployés v DA est de six aoures par jour of de

v haures por scacine, Yey Jours el hovrecs de serrvicc av Duorcov Irineipcl

sOs & lvndi s vendredi de $ uiie 2 7 peme Ies hevree e jours de burcen
scront Céterzinds vy leo Durcmix o x Algiontux ~rrds cpprobation d Directeur

R D0e Tl seront ~ffichés Y 1a portc principsle cu Jurccte  Ia veille de
oel cu cclle dv lor Jeavier, lc treveil cossers > wici,

£

Te: hevres svrpléucntrives de scront poyées rue povr wn Groveil Tyt cou

ancé pour les besoias de Sy rer, exbeouné 1o nuic, les dimcnehes, les jours
Lériés ov av—celd de 7 hevros por jour.
le troynil e meit st cnvend du troveil exZeritd emire & hovres dv soir X

Torr rerevoir rieaet des heires suppléeentoires, 1 cupl oyé devra eire

weai divae wiorisstion éerite. Ics cLinlovés i exercen’ des ateributions

de divection, tels cve les Uirecteurs négionmix et les Chefs de uervice ou
de Bure~w, nfont hus croit av pe-.le;:enb des heures sur\ple;.:entaircs, de G-
we .16 les emlovés du Brreiw It eincl cont les aorl-dres ctiteignent ov
Cérassent e, 1,000 ror wodg o 1em o Girlorés nréposds 2 des fonciions

de garde, dec surveillsnec ou G& confiznec,

s

lal

L'herre suppléucat vire cern rayle our 1o bose de 1, du srloire nenmecl

o

pour le travail de jour et le trrveil de niddn gore Pyd ovec wme wr Jjoro-

e

ion de £, du treveil de Jour.

ci-
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REGLEMENTS INTERNES REGISSANT
LA DISCIPLINE
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15.3
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Discipline

Les euployés du BCA doivent en toute occasion veiller 3 1a sauvegarde des
intérets du BCA. Is sont tenus d'accouplir conseiencieusenent, leurs obli~
gations de service, de faire toct de qui est conforiec cux intérets du BCA
6t de s'abstenir de tout ce cui est susceptible d'y porter préjudice.

Ils doivent exéeuter ronctuellenent les ordres ce service et accomplir leuwr
t8che avee zdle et dévovenent, Tls ne reuvent suspendre l'excrcice de leurs
foactions sans svtorisction préclable de lcurs chefs hiérorchicues,

Il est interdit A tous les euployés de révéler les foits cont ils curaient
€l comaissance en roison de leurs fonections, et cui auraient un coractere
secret de por leur noture, Lo divelgation ¢ contenu de 1 corresrondance of-

ficielle et de ces docuients constituc un chef de renvoi dv BCA

L'e.ployé du BCA 2 lc devoir de S€ couporter avec tact et politesse envers
ses supérieurs, ses ccll2ues et ses subordonnés. I 2 lc utue devoir dans
Sés rorroris de service zvee le ptblice Par s2 concduite en service et en
dehors v service, 1'euployé doit se wontrer digne de 1la considération et de
lo confisnce exdigées por so rosition,

I est interdit aux eeployés du BCA de solliciter, d'accepter ou de foire
prouettre directeuent ou PCT personie interposée pour evx ou pour autrui, en
raison de leur rosition, des dons, présents ou avtres avoentoges,

L'euployé cui enfreint ses devoirs de service est passible d'une peine dis-
ciplineire, graduée sviveat l'iiportance des frits ¢rl lvi sont reprochés.
Les peines ne sont Pas cuwulatives et peuvent etre Successivenent @

a) 1'avertisseeent

b) 1le blfue

¢) 1'ouende

d) 1le déplacenent d'office (sans frais de tronsfireuent )
e) lo révosction,

> L'auende sera décidée por le Directeur du BCl.e

o révocation sera dé~idée per le Directeur du BCL d'accord avee le Conseil
Afiduinistration. 1Ia révocation ou éventuellenent 1'anende pourrs 2tre si—
vordonnée cux résultats d'une encubte aduinistrative, Toutefois, les Direc—
teurs Régionaux pourront frapper d'vne cimende n'exédont pas 3/30%e du salai-
Te nensvel tout euployé sous leurs ordres, si dans leur opinion personnelle,

—_
\\,\_
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Poge 2
celui~ci s'est rendu coupable d'infraction suffiscuuent grave A l1a discipli-
ne et aux devoirs de son service, pour justifier une telle mesure. iais
avant 1'application de 1'ziende, les Directeurs Régionaux recueilleront
1'avis du Directeur du BCA; lecuel approuvefa 1o peine et 1a waintiendra ou
ovguenterc le toux de 1'amende y afférente svivont les circonstances.,
avevn cas, l'onende ne pevt excéder 5/30 tae du soloire wensuel.

Toute reine encourve par un eployé fern 1'objet 'une inscription sur sa
fiche individuelle de notation.

Ia natvre et le degré de la peine cpplicable dépendront, ovire de 1o grovie-
té de 1o forte coumise, du grode de 1'eurloyé, de ses responscbilités ot

& préjudice cousé oo BOA. i cas de faute 1égere des devoirs de service,
pov™ la preuitre fois, 1'intéressé encourrs wn overtisseaient et en cas de
rér.live, un blfie. I cos Clerreurs dues A 1o n’glizence de 1'intéressé
ot de toutes avtres fautes d'iiportance uoyennc, les scnctions applicables
reuvent tre: 1l'suende ou le dépl-cesent d'office sons frois de tronsfire-
Lent. ILa révocation pourrs 8tre prononcée lorscve l'ecplové se sera rency
coupable d'infractions groves ov continuves deis son service, en dépit d'vne
ou des peines prévues por 1'art. 15.4 (a,b,e,c).

Les peines disciplinsires sont notifiées por éerit 2 1'egployé foutif ovec
p £y Py

incdication des uotifs. Ia date A lscvelle 1s reine est considérée colve

infligée est celle de 1z notification de 1n décicion.
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INSTRUMENT DE L'ENQUETE
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ANNEX H

SURVEY INSTRUMENT

Décrire en vos propres mots votre travail actuel?

Qui est votre supérieur immédiat?

Comment avez~vous &té& recruté?

A votre entrée au Bureau, avez-vous re¢u des explications claires sur vos
devoirs et ceux du BCA?  (heures de bureau, assurance, caisse de prévo-
yance, etc.)

ouI NON

A votre entré&e au Bureau, avez-vous re¢u par &crit une description de vos
fonctions?

Quelle formation avez-vous re¢ue au sein du BCA?

a) Aucune b) 1instruction individuelle (No. d'heures)
c) Assistance aux séminaires (No. d'heures)

d) Bourse d'Etudes (Durée)

Pensez-vous que votre formation au BCA vous a suffisamment préparé pour
votre poste actuel?

OUI NON

Est-ce que les conditions dans lesquelles vous travaillez sont:

SATISFAISANT
PAS SATISFAISANT

coid e



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Bénéficiez~vous d'une aide supplémentaire (logement, carburant, transport) dans
l'exécution de votre travail?

ou1 NON

——— ct—

a) Si oui, sous quelle forme?

b) Si non, quelles sont les implications de cette situation pour votre travail?

Estimez-vous que votre salaire est:

a) suffisant 3 vos besoins?

———

b) insuffisant 3 vos besoins?

Connaissez-vous les détails des déductions sur votre salaire?

OUL __ NON __
Quelles sont vos heures de burean?
Combien d'heures de travail fournissez-vous par semaine?
Avec combien de sociétés travaillez-vous?

Combien de clients individuels avez-vous?

Quels sont les mois les plus actifs de votre travail?

Janvier - Février -~ Mars -  Avril -
Mai. - Juin = Juillet - Aout -
Sept. -  Qct. -  Nov. - Déc. -

Y S



17.

18,

19.

20.

2l.

22,

23.

3y

Se rapportant 3 la question ci-dessus, indiquez le nombre de contacts avec les
clients (bureau ou maison) par semaine 3 chaque mois?

Janve ~ PFéve - Marg = Avpil -
Mai = Juin -~ Juillet -«  Aolt -
Septe = Octe « Nove -~ Déc.

Comnaissez=vous le taur de remboursements actuel?

Combien d'argent avez-vous dehors?

Est-ce que les contacts plus fréquents avec les clients vous aideraient: 3.
augmenter le taux de remboursement actuel?

0UI NON

De: quel moyen de transport disposez~vous?

ADCUN [/ VOITURE /] MHOBOCYCLETTE /7 CHEVAL [ 7 ame /7

Donnez une approximation du nombre de kilomdtres parcourus par mois. dans
l'exécution de votre tfche, sauf pour rejoindre: votre lieu de travail?

Janv. - Péve =~ Mars = Avril -
Mai = Juin -~ Juillet « Aoftt -
Septe = Octse =« ©Nove = Déc.

Quelle est. la désignation de la région que vous couvrez?

Quartier -~ Commme ~ Districts - Sous-Districta

24+ Quelles sont les contraintes majeures dans 1'accomplissement de votre travail?

' coe/oee



8/

25. Pensez-vous que les paysans et les fermiers sont suffisamment avertis sur les
activités du BCA les concernant?

ouT NON

26e Parmi les suivants, qu'est—ce qui vous aiderait. A mieux accomplir votne
travail?

a)
b)

Formation supplémentaire de personmnel D
Publicité auprda des clients:

Radio /_/ Journaux [ 7 T8l&vision [/ Autres a4
Nebilier et Fournitures de tureau [/
Moyen de transport E Moto D Cheval D Autres D
Autre [ 7

27« Avez~vous suffisamment de contacts avec:

a)
b)

c)
d)

27 A NCMBRE. DE CONTACTS
PAR SEMAINE. PAR MOIS

Votre chef de service OUI NON
Vor: coll2gues

Le Bureau Régional

Le Burean Cemtral (D/R)

28. A quelle fréquence, recevez~vous deam renseignements ou des informations
concernant les activités du BCA?

EN PROVENANCE DE NO. PAR SEMAINE NO. PAR MOIS

L'Agence locale (D/R)
Le Bureau Régional
Le Buresu Central (D/R)

coe/one



29.

30.

31.

32.

33.

4.

35.

36.

37.

H-7

3/

Estimez~vous qu'il y a suffisamment de diaiogue / communication entre:
le persomnel et :

le Bureau Régional 0OUI —__ lNon
le Bureau Ceatral OUI NON

Que proposeriez-vous pour accroftre le nombre de sociétés dans votre région?
Que proposeriez~-vous pour améliorer le taux de remboursement?
Que proposeriez~vous pour augmenter votre portefeuille de pr8ts?

Auriez—vous des suggestions pour réduire les frais de fonctionnement?

Au niveau Régional
Au niveau Nationsl

Auriez=vous des suggestions pour augmenter et assurer un rendement maximum
des membres du persommel?

Auriez-vous des suggestions pour l'amélioration du service du personnel?

Quelles seraient les meilleures indices pour juger l'efficacit€ de votre
travail?

Est—ce que vous disposez de suffisamment de fonds pour répondre A toutes
les demandes de crédit l4gitimes?

OUI NON

cee/ece



38.

39.

40,

41.

42.

430

Avez~vous bénéficié d'une promotion ou d'une augmentation de salaire?

Dang les derniers douze (12) mois? ouUI NON
Dans: les derniers vingt quatre (24) moig?
Dans: les derniers quarante huit mois (48)?
Dans les derniers cing (5) ans?

RN
NN

Depuis le départ?

Seriez=vous en accord avec un systdme de primes (en espces ou autres) pour
récompenser les Agents les plus efficaces sur le terrain ainsi que tout
autre membre du personnel?

oul NON

Préferiez-—vous garder le systdme actuel de jours de congé consécutifs on
d'utiliser celui de congé par jours ouvrables?

JOURS CONSECUTIFS
JOUBS OUVRABLES

Connaissez~vous bien le fonctionnement de la Caisse de Prévoyance?

oul1 NON

Etes~vous satisfait. de ce fonctiomement?

oI NON

Auriez~vous des suggestiions pour améliorer le. fonctionnement de la Caisse de
Prévoyance? )

eee/eee



44+ Estimez-vous avoir des bonnes poesibilités:

456

46,

a) d'avancement professionnel? OUI __ NON ___
b) de premotion / augmentation? U __ NN ___
A quel terme? a b

a) Court Terme (1 = 12mois)

b) Moyen Terme (12 _ 24 moia)

c) Long Terme ( 24 x mois)

Avez~vous d'autres rémarques ou commentaires 3. faire?
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EMPLOYEUR: BCA (Service, Titre et Genre d'Activité):

;" \ n/rj
ANNEX T. 0
BIOGRAPHICAL DATA FORM
BUREAU DE CREDIT AGRICOLE
ETUDES DU PERSONNEL
LIEU DE TRAVAIL :
DATE:
1. NOM: 2. LIEU DE NAISSANCE:
3. ADRESSE ACTUELLE: 4. DATE DE NAISSANCE:
SEXE ( ) MS. 5. TELEPHONE:
( ) FEM.
b. ETUDES
NNEES D'ETUDES NOM et ADRESSE de TITRES UNIVERSITAIRES, SUJET D'ETUDE
L'ETABLISSEMENT CERTIFICATS ou PRINCIPAL /
DIPLOMES OBTENUS SECTION
7. TFONCTIONS EXERCEES
DU: AU: Présent (04/83) (Date la plus récente § laquelle

vous occupez cet emploi)

Salaire mensuel au départ R

MONTANT:  BRUT NET
Salaire mensuel au départ s
Salaire agtuel . :
NOMBRE ET CATEGORIE DE PERSONNES PLACEES SOUS VOS ORDRES :
s i AU:
EMPLOYEUR (Nom et adresse) ET GENRE D'ACTIVITE:
MONTANT: BRUT NET

Dernier salaire’

NOMBRE ET CATEGORIE DE PERSONNES PLACEES SOUS VOS ORDRES:

-




2/
C. DU: AU:
EMPLOYEUR ; - (Service, Titre et Genre d'activitd):
MONTANT : BRUT NET
Salaire mensuel au départ:
Dernier Salaire :
NOMBRE ET CATEGORIE DE PERSONNES PLACEES SOUS VOS ORDRES:
8. CONNAISSANCES DE LANGUES
LECTURE REDACTION CONVERSATION
Excel. Bonne | Moyenne Excel. Bonne | Moyenne| Excel. Bonne | Moye
FRANCAIS
ANGLAIS

ESPAGNOL A

9. PERSONNES A CHARGE

NOM | AGE

LIEN DE PARENTE
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ANNEX J

NOMENCLATURE OF PERSONNEL

EVALUATION DU PERSONNEL DU BECA

I - NOMENCLATURE DU PERSONNEL

A) CADRE SUPERIEUR

B)

c)

- Directeur

- Chefs de service

= Dtreeteur régional (5).Directeur sub-régional(2)
Officier Administratif/Chef du Personnel

- Chef Unité@ Informatique

- Inspecteur contrdleur

~N o LN+
i

- Experts consultants

PERSONNEL ADMINISTRATIF

1 - Caisgsier principal

2 - Attaché Mobilisation Epargne

3 - Programmeurs

4 - Chercheurs (Ethnoloque - Agronome)

5~ Chef de section (S/Finance: Comptabilité&/opérations)
PERSONNEL D'APPOINT

1 - Secrétaire de direction

2 - Dactylographe (2) Réceptionniste (1)

3 - Secrétaire-Comptable (2)/Opératrice de saisie (3)
4 - Chauffeur

5 - Messager

6

Service d'entretien (gargoa (1) servante (2)

m B g W

NN P e
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A)

B)

)

IT REGIONAL

CADRE SUPERIEUR

1. Directeur régional
2, Directeur sub-régional

3. Agent de District (7) Directeur d'opératior (2)

AGENTS SUR LE TERRAIN

1. Agent de crédit
2. Agent local (25) / Aide~Agent (1)

3. Caissier itinérant

PERSONNEL D'APPOINT

1. Comptable (4) Caissier—comptable(Z)/moniteur (@D)
2. Caissier

3. Dactylographe

4., Messager

5. Garcon/Messager

6. Hors cadre%*

*(Non salarie ou salaire sub_minimum)

13

26

d [L
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D'EVALUATION
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ANNEX K L
EVALUATION CRITERIA
EVALUATION DU PERSONNEL DU BCA
ITI - CRITERES D'EVALUATION
A - CADRE SUPERIEUR oul NON POIDS
1 - Bonne comprehension de ses responsabilités 10
2 - Bon planificateur/Gestionnaire 10
3 - Capacité de meneur (respecté par ses collegues/su-
bordonnés) 15
4 - Ponctuel dans l'ex&cution de ses devoirs 10
5 Exécute ses devoirs de facon efficace (pour D/R
et Sub-D/R : taux de remboursement, amélioration/
montant du portefeuille, nombre de nouveaux clients) 20
6 S'entend bien avec ses supérieurs 10
7 S'entend bien avec ses subordonnés 10
8 - Créatif/innovatif dans 1'exécution de ses responsa-

bilités 15
9 - Pourrait augmenter sa productivité (-10)
10 - Pourrait travailler avec plus de dévouement (-10)
TOTAL 120

0- 60 - (1)

65 - 75 = (2)

80 - 95 - (3)

100 - 120 = (4)

REMAROUE EVENTUELLE :



B - PERSONNEL ADMINISTRATIF (PROFESSIONNEL

10

Bonne compréhension de ses responsabilités

Bon planificateur/Gestionnaire

Capacité de meneur (respecié par ses collégues/su-

bordonnés)

Ponctuel dans l'exécution de ses devoirs

Exécute ses devoirs de

S'entend bien avec ses
S'entend bien avec ses

Créatif/innovatif dans

lités

fagon efficace

supérieurs

subordonnés

l'exécution de ses responsabi-

Pourrait augmenter sa productivité

Pourrait travailler avec plus de dévouement

0 - 60

65 -~ 75

80 - 95

100 - 120

REMARQUES :

(1)
(2)
(3)
(4)

OuT NON

POIDS

10

10

15
10

20

10

10

15
(~10)

(-10)

TOTAL

120



C - PERSONNEL D'APPOINT

1 -- SECRETAIRES

a) Bonne compréhension de ses responsabilités
b) Organise bien son travail (classement, etc)
c) Bonne dactylographe(rapide/minimum de fautes)
d) Rapide dans 1l'exécution du travail

e) Arrive au travail 3 1'heure

f) Bon travailleur (heure supplémentaires, etc)
g) S'entend bien avec ses supérieurs

h) S'entend bien avec ses collagues

I) Rarement absente du travail

j) Attitude positive (diligence/dévouement)

TOTAL

0 -5 - (1)
60 - 80 - (2)
80 - 90 - (3)

100 - (&)

REMAROUES :

OUI . NON

POIDS

f

10

20

10

10

10

10

10

100



2 - COMPTABLE/OPERATRICE DE SAISIE

a)
b)

c)

d)

€)

£)

g)
h)
i)

3)

Bonne compréhension de ses.responsabilités
Organise bien son travail

Travaille avec précision (Dossiers/calculs
justes, ete)

Ponctuel dans la préparation des rapports (les

écritures 3 jour)
Arrive au travail 3 1'heure

Bon travailleur (heures supplémentaires, aide

ses collégues, etc)

S'entend bien avec ses supérieurs
S'entend bien avec ses collégues
Rarement absent du travail

Attitude positive (diligence/dévouement)

TOTAL

0~ 60 = (1)
65 - 75 = (2)
80 - 90 = (3)
95 -100 = (4)
REMARQUES :

OUI . NON

POIDS

10

10

20

15

10

10

10

100

YV

oi‘y



5/
3 - DACTYLOGRAPHE ‘ OUI ! NON POIDS
I

a) Bonne compréhension de ses responsabilités . ’ 10
b) Organise bien son travail (classement, etc) I . 10
c) Bouie dactylographe (rapide/minimum de fautes) : 20
d) Rapide dans l'exécution du travail _____i‘__— 10
e) Arrive au travail i 1'heure 10
f) Bon travailleur (heures supplémentaires)etc ; 10
g) S'entend bien avec ses supérieurs | 10
h) S'entend bLien avec ses collégues 5
i) Rarement absernte du travail 10
j) Attitude positive (diligence/dé&vouement) 5
TOTAL : 100

0-50 - (1)
60 - 80 = (2)
80 - 90 - (3)

100 - (&)

REMARQUES :



. 5 ~ COURSIER

a)

Bonne compréhension de ses responsabilités

b) Organise bien son travail (classement, etc)

c)

d)
e)
£)
g)
h)
1)

1

Répond de fagon ponctuelle aux demandes de

service

Rapide dans 1'exécution du travail

Arrive au travail i 1'heure

Bon travailleur (heures supplémentaires) etc
Revient immédiatement aprés un déplacement
S'entend bien avec ses collegues

Rarement absente du travail

Attlitude positive (diligence/dévouement)

TOTAL

0 - 50 = (1)
60 - 80 - (2)
80 - 90 - (3)

100 = (4

OUI  NON

POIDS

——— e e e

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

100



5 -

MESSAGER/OPERATEUR OUI NON POIDS
a) Bonne compréhension de ses responsabilités N 10
b) Répond de fagon ponctuelle aux demandes de service 15
c) Exécute les courses de fagon rapide I 15
d) S'entend bien avec le personnel N 10
e) Revient immédiatement aprés un déplacement I 10
f) Bon travailleur (heures supplémentaires, etc) N 10
g) Arrive au travail i 1'heure I 10
h) Rarement absent du travail I 10
i) Attitude positive (dilignece/dévouement) I 10

TOTAL : 100

0~ 50
60 - 70
80 - 90
90 - 100
REMARQUES :

(1)
(2)
(3)
(4)



6 - CHAUFFEUR

a) Bonne compréhension de ses responsabilités
b) Bon conductuer/expérimenté
c) Conduit de facon prudente/sécurité

d) Répond de fagon ponctuelle aux demandes de

déplacement
e) Revient immédiatement aprés un déplacement
f) Entretien bien les véhicules confiés
g) Arrive au travail i 1'heure
h) Bon travailleur (heures supplémentaires, etc)
i) Rarement absent du travail

j) Attitude positive (diligence/dévouement)

QUL

NON

POID

S

10

15

20

10
10
10
10
1¢C
10

10

TOTAL

0- 85- (1)

90 - 100 -~ (2)
105 - 110 = (3)
115 - 125 = (4)
REMARQUES :

125

0



9/

7 - ENTRETIEN (SERVANTE/GARCQﬁ) ouUl k NON POIDS
a) Bonne compréhension de ses responsabilités 10
b) Répond de fagon ponctuelle aux demandes de service 15
¢) Exécute bien son travail | 15
d) Arrive au bureau 3 1'heure 10
e) S'entend bien avec le personnel 15
f) Bon travailleur (heures suppl.mentaires, etc) 15
g) Rarement absent du travail 10
h) Attitude positive (diligence/dévouement) 10

TOTAL : 100
0- 50 - (1)
60 - 70 - (2)
80 - 90 = (3)
95 - 100 - (4)
REMARQUES :



D - PERSONNEL REGIONAL

1 - AGENTS DE DISTRICT

~X07

OUI . NON  POID

S

a) Boane compréhension de ses responsabilités i 10
. i
b) Bon planificateur/gestionnaire | 10
[
¢) Capacité de meneur/respecté par ses supérieurs F
et ses subordonnés ) : 10
d) Ponctuel dans l'exécution de ses devoirs i 10
e) Exécute ses devoirs d'une facon efficace (y com- ' _
pris : supervision des agents, taux de rembourse-
ment, amélioration du portefeuille, nombre de nou-
veaux clients) 3 20
f) Améliore le taux de remboursement (compte tenu
de l'environnement) ' 15
g) améliore/augmente le portefeuille de prét
@ompte tenu de 1'environnement) 15
h) Augmente le nombre de nouveaux clients/SAC's
(compte tenu de 1'enviromnement) (=10y
i) S'entend bien avec les clients 10
j) S'entend bien avec ses supérieurs 10
k) S'entend bien avec ses subordonnés 10

1) Créatif/innovatif dans 1l'exécution de son travail 10

m) Pourrait augmenter sa productivité/Rendement _(-10)
n) Pourrajt travailler avec plus de d&vouement (- 10)
TOTAL : 160

0~ 80
90 - 110
120 - 130
140 - 160

REMARQUES EVENTUELLES

(1)
(2)
(3)
(4)



X-13
2 - AGENTS DE CREDIT/AGENT LOCAL/AIDE 0Ul ' NON POIDS
a) Bonne compréhension de ses responsabilités A 10
|

b) S'entend bien avec les clients/SAC's : 10
c) Apte 3 la formation/Motivation des clients/SAC's ' 10
d) Maintient contact assidu avec les clients actuels : 20
e) Poursuit activement les clients délinquants : 20
f) Assure analyse/évaluation approfondie des clients/

demande de crédit 20
g) Surveille et suit 1l'applicatlon des crédits ace=

cordés Autant que possible 10
h) Entretien les bons &crits (juste et 3 jour) 10
i) Améliore le taux de remboursement (compte tenu

de 1l'environnement 15
J) Améliore/augmente le portefeuille de prét compte

tenu de 1'environnement 10
k) Augmente le nombre de nouveaux clients/SAC's

(Compte tenu de 1'environnement) 10
1) Ponctuel dans 1l'exécution de ses devoirs ) 10
m) S'entend bien avec ses supérieurs L 10
n) Pourrait augmenter sa production/rendement . (-10)
0) Pourrait travailler avec plus de d&vouement {-10)

0 - 100 - D TOTAL: 185

100 - 140 - (2)

150 - 160 - (3)

lgs - 185 = (4)

REMARQUES :

=AY



12/
3 - COMPTABLE/MONITEUR COMPTABLE oul ! NON  POIDS
a) Bonne compréhension de ses responsabilités : 10
b) Organise bien son travail | 10
c) Travaille avec précision (Dossiers/calculs
justes, ete) 20
d) Ponctuel dans la préparation des rapports (les
écritures i jour) 15
e) Arrive au travail i 1'heure 10
f) Bon travailleur (heures supplémentaires, aide
ses collégues, etcc) 5
g) S'entend bien avec ses supérieurs 10
h) S'entend bien avec ses collzgues - 5
i) Rarement absent du travail 10
J) Attitude positive (diligence/dévouement) 5
TOTAL : 100
0- 60 = (1)
65 - 75 = (2)
80 - 90 = (3)
95 - 100 = (4)
REMARQUES :

o\



4 - CAISSTER/CAISSTER COMPTABLE/ITINERANT

a)
b)

o

d)

e)
£)

g)
h)
1)

kD)

Bonne compréhension de ses responsabilitAs
Organise bien son travail

Travaille avec précision (Dossiers/calculs
justes, etc)

Ponctuel dans la préparation des rapports (les

écritures 3 jour)
Arrive au travail & 1'heure

Bon travailleur (heures supplémentaires, aide

ses collégues, etc)

S'entend bien avec ses supérieurs
S'entena bien avec ses collégues
Rarement absent du travail

Attitude positive (diligence/d&vouement)

TOTAL

0- 60 = (1)
65 - 75 = (2)

80 - 90 - (3)

95 ~100 4)

REMARQUES :

OUI NON

POIDS

10

10

20

10

10

100

VoV



E - PERSONNEL D'APPOINT

.~ DACTYLOGRAPHE

a) Bonne compréhension de ses responsabilités
b) Organise bien son travail (classement, etc)
c) Boud dactylographe (rapide/minimum de fautes)
d) Rapide dans 1'exécution du travail

e) Arrive au travail 3 1'heure

f) Bon travailleur (heures supplémentaires)etc
g) S'ehtend bien avec ses supérieurs

h) é'entend bien avec ses collégues

i) Rarement absente du travail

3) Attitude positive (diligence/dévouement)

TOTAL :

0~-50 - (1)
(2)

80 - 90 = (3)

60 - 80

100 - (4)

REMARQUES :

OUI ; NON

POIDS

et e e,

10

10

10

10

10

10

10

100



K-17

GARCON DE BUREAU/MESSAGER)HORS CADRE (2 - '3)

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)
h)

Bonne comprZhension de ses responsabilités

Répond de fagon ponctuelle aux demandes de service
Exécute bien son travail

Arrive au bureau i 1'heure

S'entend bien avec le personnel

Bon travailleur (heures suppl.mentaires, etc)
Rarement absent du travail

Attithde positive (diligence/dévouement)

15/

ouI NON

POIDS

e s o e

10

15

15

10

15

15

10

10

TOTAL :

0- 50 < (1)
60 - 70 = (2)
80 - 90 = (3)
95 - 100 = (4)

REMARQUES :

100



P

BAREME :

1) Inacceptable (unsatisfactory)
2) Acceptable (satisfactory)
3) Bon (very satisfactory)

4) Excellent/supé@rieur

\(f/



ANNEXE L

PERSONNEL DE SUPERVISION

\O b



L-3
ANNEX L

SUPERVISORY PERSONNEL ca

pov
EVALUATION PERSONNEL BCA
III - PERSONNEL SUPERVISANT (CADRE SUPERIEUR)
A. SIEGE CENTRAL
NOM FONCTION NO./CATEGORIE DE PER~

SONNES SUPERVISEES

1. Wilner PIERRE-LOUIS Directeur Chefs de service 3
*
Personnel Adminis. 4
Expert-Consul tants 5
12
2, saturnin LOUIS Chef Service B/R D/Régional 5
S/D/Régional 2
InspecT/Controlleurs 4
11
3. Lionel LUBIN Chef Service Finance Chefs Section 2
Cashier 1
Secretaire 1
4

4, Edgard THOMAS Chef Serv. Mob.Epargne Asst. Mob. 1
5. Claudette B. FRANCOIS Officier Administratif Secr. de direction 1l
Secr. Comptable 1

Dactylo-Réceptioniste 1

Dactylographe 2
Chauf feur 1
Entretien 2
Messager 1
Gargon 1

10

* ( y compris ethnologue, Agronome, Service Recherche Etude/sans Chef)

\ {\



6. Karl HONORE

Chef Unité Informatique

Programmeur

Opératrice de

salsie

Lr

\Dq}



B. REGIONAL

1. Jean VERRET

2. Fred JOSEPH

3. Robert VIAUD

4, Jean~Claude AMEDEE

DIR/OUEST

S/DIR./JACMEL

DIR./NORD-ND.EST

DIR/ARTIBONITE

AGENT DE DISTRICT
Agent Local

Comptable Régional
Caissiére "

Calssier Itinérant

Dactylographe

Agent de Crédit
Agent Local
Comptable

Ca "ssier-Comptable

Agent de crédit
Agent Local
Caissier/R
Dactylographe

Messager

Sub. R/D

Agent de district
Agent Local
Aide-Agent
Caissier/Régional
Comptable/Régional

Caissisr Itinérant

0 |~



5. Jean DESINOR

6. Joseph ST-FLEUR

7. Alphonse LABISSIERE

S/DIR/PORT-DE-PAIX

DIR/SUD

DIR/CENTRE

Agent de District
Agent Local
Caissier Itinérant
Compt. Moniteur

Gargon de Bureau

Dir. d'opération
Agent de crédit
Comptable/Rég.
Caissier Itindrant

Dactylographe

Agent de Crédit
" Loecal
Comptable/R
Caissier/R
Bac tylozraphe

Messager

2

o\



