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PráfaCB 
J'écris ceci alors que je viens de rentrer d'Afrique ou j'ai constaté que de petits montants de capitaux empruntés 
permettaient d'améliorer considérablement la vie des pauvres qui travaillent a leur compte. Malgré un niveau scolaire 
limité et la lutte dans laquelle ils sont engagés pour leur survie quotidienne, ces microentrepreneurs, surtout 
composés de fernrnes, arrivent a mettre en place de petites entreprises qui finissent par connrutre le succes et 
améliorer la vie de leurs familles. 

En augmentant les fonds cornrnuns disponibles sous forme de capital, et en étendant les prets a un plus grand nombre 
d'emprunteurs qualifiés, le compte interne de la caisse villageoise joue un róle crucial dans le développement 
économique de ces familles et des cornmunautés dans lesquelles elles vivent. n pose cependant des problemes aux 
praticiens de la microfinance : accroissement des capacités sur le terrain, continuer a répondre a la croissance de la 
demande sans pour autant sacrifier la qualité du programme, et distribuer les pouvoirs, les capacités de prise de 
décisions et le contróle a ceux qui sont les plus affectés -les clients. 

Ces responsables ont besoin, pour mener a bien leurs opérations, de systemes et de modeles qu'ils peuvent adapter a 
leurs conditions particulieres. Gestion du Compte Interne :Jeux d'Outils Destinés aux Caisses Villageoises 
constitue un tel systeme. Ce document passe en revue les étapes essentielles qui sont nécessaires a la gestion de 
l'épargne interne de groupes cornrnunautaires, et il comprend des études de cas pratiques ainsi que des procédures 
faciles a utiliser. En un mot, il rend tres clair le processus par lequelles agences et leurs caisses villageoises peuvent 
gérer les fonds de groupes ou de cornmunautés, et ce de maniere facile, précise et efficace. 

Catholic Relief Services (CRS) et fier d'avoir pu collaborer avec des membres du groupe de travail pour les prets a la 
pauvreté du Small Enterprise Education and Promotion (SEEP) Network (Réseau pour l'éducation et la promotion de 
la petite entreprise) lors de la conception, de l'élaboration et de la publication du présent jeu d'outils. Nous désirons 
exprimer a nos collegues tous nos remerciements pour la contribution qu'ils ont apportée aux le~ons et aux 
meilleures pratiques, et nous espérons que bien d'autres ouvrages similaires suivront. 

Kimberley Wilson 
Conseiller Technique PrincipaVMicrofinance 
Catholic Relief Services 
Baltimore, MD USA, septembre 1999 
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Les présentsJeu d'Outils pour la Gestion du Compte Interne n'auraient pas pu voir le jour sans le dévouement et 
l'enthousiasme des membres du groupe de travail pour les prets a la pauvreté du Small Enterprise Education and 
Promotion (SEEP) Network (Réseau pour 1'éducation et la promotion de la petite entreprise) dont l'assistance fut 
essentielle lors de la création, de l'examen critique et du test de ce manuel. Les organisations membres du groupe de 
travail pour les prets a la pauvreté ayant contribué a ce document comprennent: Adventist Development and Relief 
Agency International, CARE, Catholic Relief Services (CRS) , Cooperative Housing Foundation, Foundation for 
International Cornmunity Assistance (FINCA), Freedom from Hunger, Katalysis Partnership, Project HOPE, Women's 
Opportunity Fund, et World Relief. 

Cette publication a été rendue possible grace au soutien accordé par le Bureau pour le développement de la 
microentreprise, du Centre pour la croissance économique et le développement agricole, du Bureau pour les 
programmes mondiaux, soutien sur le ter rain et recherche, de l'Agence américaine pour le développement 
international, grace a un don accordé au Projet relatif aux meilleures pratiques dans la microentreprise, mis en reuvre 
par Development Alternatives, Inc. Les opinions exprimées dans ce manuel sont celles des auteurs et ne rem~tent pas 
nécessairement les points de vue de Development Alternatives, Inc. (DAI) ou ceux de 1'Agence américaine pour le 
développement international. 

Nous désirons remercier plus spécialement Candace Nelson dont la contribution a porté sur la majeure partie des 
activités de formation décrites a la Section 11. Celles-ci constituent la dé qui permet d'aider les caisses villageoises a 
utiliser les outils présentés dans le présent document. Sans le résultat de ses efforts, ce manuel ne serait pas complet 
Nous désirons aussi faire part de notre appréciation aJirnrny Harris de DAI, et a Elaine Edgcomb et a Dana de Kanter 
du Réseau SEEP pour leur soutien inébranlable et leurs encouragements. 

Les outils et les exercices qui constituent le présent manuel sont largement dus a divers membres du groupe de travail 
pour les prets a la pauvreté du Réseau SEEP. Kathleen Stack et Ellen Vor De Bruegge de Freedom from Hunger ont 
contribué a l' élaboration du guide de discussion et des études de cas portant sur la gestion et la sauvegarde des fonds 
du compte interne, a l'analyse de faisabilité des prets du compte interne, au cas "amour vache", aux directives 
relatives a la vérification des comptes des membres, et a certaines parties de l'outil de vérification des comptes. Le 
rapport mensuel relatif aux problemes a été créé par Jack Young de Freedom from Hunger. John Bronson du Project 
HOPE a apporté sa contribution aux directives portant sur la collecte des impayés, Dave Larson et Ken Graber ont 
élaboré l'outil de formation relatif a l'épargne. Bill Farrand du Catholic Relief Services, détenteur du don, a créé le jeu 
d'outils comptables du compte interne, et Michael McCord de FINCAlOuganda a été l'auteur d'une partie du jeu 
d'outils d'audit. 

Nous ne pouvons pas non plus oublier de remercier Didier Thys, Freedom from Hunger, pour l'élaboration de la 
proposition de projet et le soutien qu 'il nous a apporté lors des phases préliminaires de ce travail. Bill Farrand a joué 
un rOle de premier plan dans la coordination des essais sur le terrain et la production finale du jeu d'outils. Bill, ainsí 
que David Larson de World Relief, Patrick McAllister du CRS et Dennis Macray de Katalysis Partnership, ont organisé, 
malgré leur emploi du temps tres chargé, deux ateliers en Ouganda et au Honduras en vue de tester les matériels 
produits. Peter OkauIo de FINCA Ouganda et Daniel Martínez du Bureau régional de Katalysis au Honduras ont mené a 
bien la tache complexe de 1'organisation des ateliers de formation dans leurs pays respectifs. Le manuel et le guide ont 
pu etre affinés et améliorés grace aux informations en retour fournies par les nombreux participants a ces réunions. 

Nous désirons en outre exprimer tous nos remerciements a Shirley Lunde de Lunde Consulting et a Sheryl Henry pour 
la maquette et le montage, ainsi qu'a Tim Peterson et Jim Heskett pour le traitement graphique. 
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Les noms d'autres personnes ayant contribué a ce travail ne figurent pas dans ces remerciements, mais sans leurs 
efforts il n'aurait pas été possible de produire le présent jeu d'outils. Nous leurs en sornmes extremement 
reconnaissants. 
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Introduotion 
Les prograrnmes portant sur l'octroi de micro-prets ont eu un succes considérable, au cours des deux dernieres 
décennies, pour briser le cercle vicieux de la pauvreté parmi les personnes défavorisées travaillant a leur compte dans 
le monde entier. Des centaines d'organismes plus petits, opérant dans tous les pays du globe, se sont joints aux plus 
importantes institutions de micro-prets. Des prograrnmes de caisses villageoises contrOlent maintenant des millions de 
dollars en prets en capitaux, contribuant ainsi a la croissance et au développement de plus de 15 millions de petites 
entreprises dont les dirigeants, essentiellement des fernmes, avaient un revenu faible. 

Etant donné cette croissance rapide des petits prets, l'élaboration des meilleures pratiques et d'outils pratiques de 
gestion des diverses activités de pret n'a pas toujours suivi. Ceci est particulierement vrai en ce qui concerne le 
compte interne - une caractéristique principale qui distingue les méthodes appliquées par de nombreux 
programmes en matiere de caisses villageoises. Si le compte interne représente la cié de l'autosuffisance pour un 
grand nombre des personnes les plus pauvres du monde, son pouvoir et son potentiel dépendent de la fa~on dont il 
estgéré. 

Le matériel figurant dans le présent jeu d'outils représente l'expérience collective du groupe de travail pour les prets a 
la pauvreté de SEEP en matiere de création et de gestion des fonds du compte interne dans le cadre de ses 
prograrnmes portant sur les caisses villageoises. Catholic Relief Services et le Réseau SEEP esperent que ce jeu d' outils 
permettra de mieux définir les politiques et pratiques qui aboutiront a une gestion efficace du compte interne - et 
qu'il stimulera l'élaboration d'outils similaires pouvant etre appliqués sur le terrain en vue de soutenir et de renforcer 
l'utilisation de caisses villageoises. 

A qui s'adrassa Gat Ouvraua ? 
I LeJeu d'Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne a été con~u pour les praticiens des organismes de pret qui 

ont a s'occuper de comptes internes. 11 fournit des directives et des outils pratiques, utiles pour l'élaboration,le suivi 

I et la vérification des prograrnmes relatifs au compte interne des caisses villageoises que vous gérez. 11 comprend en 
... . ............. ···outre des ouills qUe vous poovez fournir aux membres de la caisse afin qu'ils s'en servent pour gérerleurs propres 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

comptes internes. 

Pour bien former les membres des caisses villageoises a la gestion du compte interne, il faut tout d'abord que le 
personnel de votre organisation comprenne et apprécie les problemes, politiques et pratiques en jeu. Le présent 
ensemble d'outils est une série de le~ons - ciblant aussi le personnel de l'organisation - qui visent a assurer une 
formation dans le domaine de la gestion de compte interne, aussi bien que dans celui de l'usage des divers outils. 
Elles peuvent aussi servir a la formation des membres des caisses villageoises a la gestion d'un compte interne. 

Tous les matériels qui font partie de ce ¡eu d'outils présupposent que vous connaissez généralement les príncipes 
fondamentaux qui s'appliquent aux caisses villageoises. Si vous désirez vous familiariser a nouveau avec la 
méthodologie utilisée et avec l'état de la pratique en matiere de caisses villageoises, veuillez consulter Village Banking 
(Caisses villageoises) deJohn et Mimi Hatch, 1989, et Village Banking, the State ofthe Practice (Caisses 
villageoises, état de la pratique) , Nelson et al., 1996. 

Conventions 
Le présent jeu d'outils comprend un certain nombre de conventions en matlere de noms et d'étiquettes. 

PreviOllB Paae Blank ,;;o 
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La forme abrégée "caisse" se réfere toujours a une caisse villageoise. De meme, l'expression "membre de la caisse" ou 
tout simplement le mot "membre" se réfere a un membre d'une caisse villageoise. Pour éviter toute confusion 
possible, toute référence aux banques cornmerciales ou aux autres institutions formelles de finance fait l'objet d'une 
distinction claire ("banque cornmerciale") chaque fois qu'elle figure dans le présent document. 

Ce jeu d'outils comprend plus de 50 outils nécessaires a l'exploitation d'une caisse villageoise, qui se répartissent en 
deux catégories suivantes : 

• des outils fonctionnels que les praticiens et membres de la caisse utilisent régulierement pour la gestion de 
leurs comptes internes, et 

• des outils éducatifs qui ont pour but d'informer le personnel de l'organisation et les membres de la caisse en 
ce qui con cerne les concepts s'appliquant aux caisses villageoises ou l'utilisation des outils fonctionnels. 

Chaque outil représente un élément de base ou un point de départ con~u pour aborder une politique ou une pratique 
donnée - cornme par exemple un contrat de pret ou un exercice d' épargne. 

Un grand nombre de ces outils ayant trait a une fonction ou un processus similaire de la caisse villageoise, ils sont 
rassemblés en "jeux" - par exemple, enregistrement des paiements, enregistrement des décaissements, audit de 
l'institution, contrOles internes, et pratiques en matiere d'épargne - qui comprennent deux outils ou davantage. En 
pratique, vous pouvez combiner et réassocier comme il vous plait les outils de base. (Pour tout renseignement 
complémentaire sur les outils, types et jeux, veuillez consulter l'introduction a la Section Deux.) 

Orgaoisatiao du Jeu d'Dutils 
LeJeu d'Outils Destinés a la Gestion de Compte Interne est organisé en deux sections : un manuel de politique et le 
jeu d'outils proprement dit. 

Seotion Uno: Manuel do Polltique 
Le manuel de politique définit ce qu'est le compte interne et donne un aper~u de sa gestion et de son exploitation. n 
comprend les chapitres suivants : 

• "Chapitre 1: Compte interne - Généralités" définit ce que sont le compte interne et le compte externe de la 
caisse villageoise, donne les grandes lignes des objectifs fixés au compte interne, et compare son rOle 
traditionnel a celui qu'il est appelé a jouer de nos jours dans les micro-prets. 

• "Chapitre 2 : Relations stratégiques et pouvoirs de décision" aborde la répartition des pouvoirs de décision 
entre votre institution et ses caisses villageoises, et les contributions que les organismes de mise en reuvre el les 
institutions formelles de finance peuvent apporter a l'exploitation de la caisse villageoise. 

• "Chapitre 3 : Guide de prise de décisions relatives au compte interne" donne les grandes lignes des diverses 
options qui s'offrent a votre institution el a ses caisses villageoises en matiere de politique de gestion du 
compte interne de ces dernieres, et comprend des recommandations lorsque celles-ci sont appropriées. 
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Section Deux : Jeu d'Outils 
La seconde section comporte plus de 50 outils - des formulaires et instructions, des guides de discussion, des 
exercices, des analyses et des diagnostics, et des le~ons - répartis en 19 jeux que vous pouvez utiliser pour la gestion 
des comptes internes de vos caisses villageoises. Ces outils peuvent aussi servir a la formation du personnel de votre 
institution et des membres des caisses en ce qui concerne le compte interne. 

Cornme indiqué ci-apres, ce jeu est réparti en généralités, prets, épargne, tenue des livres, et politiques et pratiques 
d'audit. (La liste détaillée des outils est donnée dans l'introduction a la Section Deux. La table des matieres et l'index 
comprennent aussi cette liste.) 

leu d'outils de gestion du compte interne - Généralités: 

• Gestion du compte interne - Généralités 

• Utilisation du jeu d'outils destinés a la Gestion du compte interne 

Politiques et pratiques en matlere de pret - leu d'outils : 

• Stratégies et précautions en matiCre de pret 

• Pratiques et conditions de pret dans le reglement interne 

• Analyse et approbation des prets 

• Retard et recouvrement 

• Gestion de la réserve de caisse 

Politiques et pratiques en matiere d'épargne - Jeu d'outils : 

• Pratiques en matiere d'épargne 

Politiques et pratiques en matiere de tenue des livres - leu d'outils: 

• Tenue des livres du compte interne - Généralités 

• Documents de pret 

• Livres de décaissement des prets 

• Livre des paiements 

• Livre des dividen des 

• Flux de trésorerie 

• Graphique a barres de l'état financier 

Politiques et pratiques en matiere de controle interne et de vérification des comptes- leu d' outils : 

• ContrOles internes 
• Vérification des comptes par l'institution 

• Mini vérifications des comptes par l'institution 

• Vérification interne des comptes (membres de la caisse) 

13 



Une suggestion d'ordre du jour pour un séminaire de formation de cinq jours sur la gestion de compte interne, a 
l'intention du personnel de l'institution, figure en annexe. Votre institution peut, en s'en servant, parrainer un atelier 
de formation des formateurs, qui sera basé sur les outils mentionnés dans ces jeux ainsi que sur l'expérience acquise 
sur le terrain. 

Le présent manuel comprend enfin un glossaire et un indexo 

Commaot Utilisar oa dau d'Outils 

LesJeu d'Outils pour la Gestion du Compte Interne sont con~us de fa~on a vous donner toutes les ressources dont 
vous avez besoin pour élaborer ou renforcer le prograrnme de caisses villageoises de votre institution, former votre 
personnel, former les comités de gestion el les membres de vos caisses villageoises, et gérer et vérifier les comptes 
internes de vos caisses villageoises. 

Vous pouvez, pour créer votre propre solution pour chacune de ces activités, effectuer un choix parmi les outils de 
discussion de politique et les outils fonctionnels et éducatifs des jeux d'outils. (Pour tout renseignement 
complémentaire sur les outils, les types d'outils et les jeux d'outils, veuillez vous référer a l'introduction de la Section 
Deux.) 

Pour débuter, le tableau ci-apres a été con~u pour vous aider a créer ou a adapter, a partir des ressources des jeux 
d'outils, un jeu d'outils destiné a une activité particuliere : 

Actlvltál ObJectlf 
Examen des meilleures pratiques de l'industrie 
concernant le compte interne 

Identification de tous les outils et jeux d'outils 
disponibles ayant trait a une politique ou une catégorie 
de gestion du compte interne 

14 

Prucédures et uutlls suggérás 
Lire "Chapitre 3 : Guide de prise de décisions". 

Passer en revue les recornmandations qui font partie 
de l'outil Diagnostique du compte interne. 

Passer en revue la Figure 15 : Le récapitulatif des jeux 
d'outils et des outils, de la Section Deux des jeux 
d'outils, donne une liste complete de tous les jeux 
d'outils et de tous les outils. 

Passer en revue de "Chapitre 3 : Guide de prise de 
décisions", et noter les outils et les jeux d' outils 
indiqués a la fin de chaque section. 

Passer en revue les jeux d'outils identifiés pour chaque 
sujet de politique dans le cadre de l'outil de 
diagnostique du compte interne. 

Consulter l'index et passer en revue les mots-clés 
suivants : politiques en matiere de pret, politiques en 
matiere d'épargne, politiques en matiere de tenue des 
livres, politique en matiere de vérification des comptes 
(ou tout autre mot-clé pouvant identifier un sujet 
particulier de politique). 
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Localisation d'un outil ou d'un jeu d'outils particulier 

Elaboration et mise en reuvre d'un processus destiné a 
former lesformateurs de votre institution a l'usage de 
ces jeux d'outils 

Consulter la rabIe des matieres pour obtenir une liste 
complete de tous les outils et jeux d'outils offerts a la 
Section Deux, et classés par grandes catégories. 

Consulter l'index et passer en revue les mots-clés 
suivants : politiques en matiere de pret, politiques en 
matiere d'épargne, politiques en matiere de tenue des 
livres, politique en matiere de vérification des comptes 
(ou tout autre mot-dé pouvant identifier un sujet 
particulier de politique). 

Pour apprendre les éléments qui composent ces jeux 
d'outils, vos formateurs utilisent les memes le~ons et 
les memes outils que ceux dont i1s se serviront pour 
former les autres a la gestion du compte interne. 

Demander a vos formateurs de lire l'annexe intitulée 
Matériels destinés aux séminaires de formation, et 
passer en revue le programme donné en exemple pour 
un séminaire de cinq jours sur la gestion du compte 
interne. n comprend toutes les le~ons qui font partie 
des jeux d'outils. 

Vos formateurs doivent étudier soigneusement les 
éléments de chaque le~on, y compris les formulaires 
qui s'y rattachent, les données qui servent d'exemple et 
les solutions des problemes donnés en exemple. 

Votre personnel peut aussi examiner tous les outils de 
formation supplémentaires (guides de discussion et 
exercices) qui figurent dans ce manuel. 

Demandez a vos formateurs de s'entrainer 
individuellement ou en groupe a l'usage de cbaque 
le~on et des autres outils de formation jusqu'a ce qu'ils 
les connaissent a fond, de maniere a pouvoir les 
présenter a d'autres. 
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Conception et organisation de vos propres séminaires 
relatifs au compte interne, pour le personnel de votre 
institution ou le comité de gestion et les membres 
d'une caisse villageoise 

Elaboration de termes et politiques pour le reglement 
interne pour le programme de caisses villageoises de 
votre institution 

Guider une nouvelle caisse villageoise dans 
l' élaboration et la mise en reuvre de son reglement 
interne et d'autres politiques et procédures régissant 
son exploitation 
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Vos formateurs élaborent des séminaires pour votre 
institution en faisant appel a leur propre expérience, 
qu'ils auront acquise en apprenant les outils figurant 
dans le présent manuel. 

En prenant pour point de départ l'annexe intitulée 
Matériels destinés aux séminaires de formation, ils 
peuvent en adapter les différents éléments pour 
répondre aux besoins des caisses villageoises de votre 
région: 

• Eliminer les outils et le~ons qui ne sont pas 
nécessaires. 

• Ajouter des outils éducatifs (guides de discussion 
et exercices) lorsque cela se justifie pour 
compléter les le~ons. 

• Adapter les exemples et les écbantillons de 
problemes. 

• Ajuster, si nécessaire, l'ordre de présentation des 
séances individuelles et le programme du 
séminaire. 

Passer en revue la section "Politiques et pratiques en 
matiere de pret" du "Chapitre 3 : Guide de prise de 
décisions" et noter les outils et jeux d'outils figurant a 
la fin de cbaque section. 

Passer en revue le jeu d'outils "Pratiques el conditions 
de pret dans le reglement interne" . 

Si votre institution a des politiques normales que vous 
voulez incorporer au reglement interne de la caisse 
villageoise, vous devez les noter sur les formulaires de 
l'outil de prise de décisions concernantle reglement 
interne. 

Passer aussi en revue les outils du jeu intitulé "Analyse 
et approbation des prets". 

Adapter les outils selon les besoins. 

Incorporer les termes et conditions élaborés pour 
votre institution (ci-dessus), et présenter les le~ons 
appropriées des jeux d'outils "Pratiques et conditions 
de pret dans le reglement interne" et "Analyse et 
approbation des prets" . 
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Elaboration d'un jeu de documents standards de pret 
sur compte interne pour le programme de caisses 
villageoises de votre institution 

Guider une nouvelle caisse villageoise dans la mise en 
reuvre de l'usage des documents normaux de pret sur 
compte interne 

Elaboration d'un jeu d'outils normaux, destinés a la 
tenue des livres pour votre programme de caisses 
villageoises 

Guider une nouvelle caisse villageoise dans l'usage de 
vos outils normaux de tenue des livres 

Elaboration d'un programme normal de vérification 
des comptes pour votre institution 

Passer en revue la section "Documents de pret" de 
"Politiques et pratiques en matiere de tenue des livres" , 
qui se trouvant au "Chapitre 3 : Guide de prise de 
décisions", et noter les outils et jeux d' outils qui 
figurent a la fin de chaque section. Passer aussi en 
revue la section "Garanties de pret" de "Politiques et 
pratiques en matiere de pret". 

Passer en revue les outils du jeu d'outils "Documents 
de pret". 

Adapter les outils selon les besoins. 

Incorporer les documents normaux que vous avez 
élaborés (ci-dessus) pour votre institution, et 
présenter les le~ons appropriées du jeu d'outils 
"Documents de pret". 

Passer en revue la section "Politiques et pratiques en 
matiere de tenue des livres" du "Chapitre 3 : Guide de 
prise de décisions", et noter les outils et les jeux 
d'outils qui figurent a la fin de chaque section. 

Passer en revue les outils des jeux d'outils "Livres de 
décaissement des prets", "Livres des paiements", 
"Registres des dividendes", "Flux de trésorerie" et 
"Graphique a barres de l'état financier". Passer aussi 
en revue le jeu d'outils "Controles internes". 

Adapter les outils selon les besoins. 

Incorporer le jeu normal de livres que vous avez 
élaboré pour votre institution (ci-dessus), et présenter 
les le~ons appropriées des jeux d'outils "Livres de 
décaissement des prets", "Livres des paiements", 
"Registres des dividendes", "Flux de trésorerie", 
"Graphique a barres de l'état financier" et "ContrOles 
internes". 

Passer en revue la section "Vérification des comptes 
par l'institution" de "Politiques et pratiques en matiere 
de vérification des comptes" du "Chapitre 3 : Guide de 
prise de décisions", et noter les outils et les jeux 
d'outils qui figurent a la fin de chaque section. 

Passer en revue les outils des jeux d'outils "Vérification 
des comptes par l'institution" et "Mini vérification des 
comptes par l'institution". 

Adapter les outils selon les besoins. 
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Vérification des comptes par une caisse villageoise 

Elaboration d'un prograrnme normal de vérification 
interne des comptes pour les caisses villageoises de 
votre institution 

Guider une nouvelle caisse villageoise dans l'usage de 
votre prograrnme normal de vérification interne des 
comptes 

Organiser une formation de courte durée sur un seul 
sujet lors d'une réunion d'une caisse villageoise 

18 

En vous basant sur le prograrnme de vérification des 
comptes du compte interne par l'institution que vous 
avez élaboré (ci-dessus), formez votre personnel 
chargé de la vérification des comptes a l'aide des 
le~ons appropriées des jeux d'outils "Vérification des 
comptes par les membres", "ContrOles internes", "Flux 
de trésorerie" et "Graphique a barres de l'état 
financier" . 

Elaborer un plan de vérification des comptes apres 
avoir passé en revue les matériels figurant a la section 
"Vérification des comptes par l'institution" dans le 
"Chapitre 3 : Guide de prise de décisions". 

Effectuer chaque vérification des comptes 
conformément au plan, en utilisant les outils des jeux 
d'outils "Vérification des comptes par l'institution" et 
"Mini vérification des comptes par l'institution". 

Passer en revue les sections "Vérification interne des 
comptes par les membres de la caisse" et "ContrOles 
internes" de "Politiques et pratiques en matiere de 
contrOle interne et de vérification des comptes du 
"Chapitre 3 : Guide de prise de décisions", et noter les 
outils qui figurent a la fin de chaque section. 

Passer en revue les outils des jeux d'outils "Vérification 
des comptes par les membres" et "ContrOles internes". 
Passer aussi en revue les outils des jeux d'outils "Fux 
de trésorerie" et "Graphique a barres de l'état 
financier". 

Adapter les outils selon les besoins. 

Incorporer le programme normal de vérification 
interne des comptes que vous avez élaboré pour vos 
caisses villageoises (ci-dessus) et présenter les le~ons 
appropriées des jeux d'outils "Vérification des comptes 
par les membres", "Controles internes", "Flux de 
trésorerie" et "Graphique a barres de l'état financier". 

Apres avoir sélectionné un sujet, passer en revue les 
le~ons et autres outils éducatifs dont vous pouvez 
disposer, en consultant la Table des matieres ou 
l'index (mot-cIé "outil"). 
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Chapitre 1 : Compta Interna 
Giníralitis 

-
Les fonds dont disposent de nombreuses caisses villageoises sont gérés par un compte externe ainsi qu'un compte 
interne. 

• Le compte externe consiste en fonds empruntés aupres de l'institution chargée de la mise en reuvre du 
prograrnme ét, en général, des remboursements effectués par les membres, qui sont déposés dans la caisse 
villageoise en attendant d'etre reversés a l'institution qui a octroyé le pret. 

• Le compte interne consiste en fonds qui sont la propriété de la caisse villageoise et de ses membres (par 
exemple, épargne, frais, pénalités et autres recettes). Ces fonds comprennent aussi, dans certains cas, les 
remboursements effectués par les membres sur la dette du compte externe jusqu'a ce que ces fonds empruntés 
soient reversés a l'institution chargée de la mise en reuvre du prograrnme. 

La Figure 1 illustre les mécanismes du compte interne et cornment celui-ci est relié au compte externe. 
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Figure 1 : les Comples Externo et Interne d'uDe Caisse Villageolso 
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Structuro du Compto Interoe d'une Caisso Villageoiso 
La relation qui existe entre les comptes interne et externe fait la différence entre les caisses villageoises et de 
nombreuses méthodes de pret en microfinancement par groupes solidaires ou avec garantie de groupe. Les membres 
ont l'occasion d'épargner et d'accumuler des avoirs et cette méthode est un élément dé de l'autosuffisance des 
membres de la caisse villageoise. 

En fin de compte, la vision de chaque caisse villageoise dicte la fa~on dont le compte interne est géré et les politiques 
visant a la renforcer. 

Composantas du Compta Intarna 
Le compte interne d'une caisse vi1Iageoise se compose généralement de fonds provenant des sources suivantes : 

• épargne des emprunteurs membres de la caisse et des épargnants non-emprunteurs, 

• intéret généré par les prets de I'épargne aux membres et aux non-membres, 

• frais et pénalités imposés par la caisse vi1Iageoise, 

• revenu supplémentaire provenant des investissements effectués par la caisse et d'autres activités. 

Le compte interne d'une caisse vi1Iageoise peut aussi comprendre les paiements sur compte externe effectués par ses 
membres pour des prets accordés par le preteur institutionnel a la caisse vi1Iageoise, mais qui ne sont pas encore 
arrivés a échéance. (ti arrive souvent que les membres effectuent des remboursements a la caisse vi1Iageoise plus 
fréquernment que celle-ci ne doit rembourser le preteur institutionnel- par exemple, versements hebdomadaires 
sur un pret a échéance mensuelle sur le compte externe. Cette pratique crée des risques supplémentaires et n'est done 
pas recornmandée pour les prograrnmes des caisses vi1Iageoises. 

L'épargne constitue la grande majorité des fonds du compte interne dans la plupart des prograrnmes. 

24 
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Figuro 2 : Cornrnent Fonctionne une Caisse Villageoiso 
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Moblllsatlon du Compta Intarna 
Chaque caisse villageoise se voit confier la gestion de l'épargne et des autres fonds du compte interne conformément 
aux directives imposées par ses membres. L'usage de cet argent a des fins d'investissement ou de pret s'appelle la 
mobilisation du compte interne. 

Le revenu provenant de la mobilisation du compte interne de la caisse villageoise est ajouté au fonds du compte 
interne de ses membres et contribue a ses fonds propres. Les caisses repretent des fonds, distribuent des dividendes et 
reglent les frais tels que le matériel de bureau, les honoraires du comité de gestion, les frais de transport et ceux qui 
sont imposés pour la gestion du compte de la banque cornmerciale. 

Certaines caisses villageoises utilisent en outre les remboursements effectués par leurs membres sur le compte externe 
pour accorder des prets au titre du compte interne. Ces derniers doivent etre remboursés avant la date d'échéance du 
pret du compte externe de la caisse. Une telle pratique permet d'accroitre nettement les prets que la caisse villageoise 
peut accorder et les intérets qu'elle peut percevoir au bénéfice de ses membres. Une telle mobilisation des paiements 
effectués sur le compte externe comporte cependant des risques supplémentaires et n'est donc pas adoptée par tous 
les prograrnmes de caisses villageoises. 

Rill du Comptalntarnl 
Le compte interne a traditionnellement quatre objectifs principaux : 

• constituer unfonds supplémentaire de pret dont les membres de la caisse sont propriétaires et qu'ils gerent. 
Ce fonds permet d'accorder des prets suppléant l'emprunt réalisé sur le compte externe, dont des prets a la 
consommation et un fonds de roulement supplémentaire, des prets a échéance plus courte ou plus longue que 
ceux qui sont obtenus sur le compte externe, et des prets aux non-membres. Ce fonds couvre en outre les 
besoins imprévus des membres de la caisse villageoise, 

• encourager les réserves en actif et en capital aux niveaux de la caisse villageoise et des membres individuels 
afín de pouvoir réduire ou éliminer a terme les emprunts sur le compte externe. Ceci libere les fonds du 
compte externe qui peuvent etre utilisés par d'autres personnes et d'autres cornmunautés, 

• promouvoir l'émancipation des membres et la solidarité entre ceux-ci grace a la mobilisation et au contrOle 
de ressources monétaires, 

• de développer les connaissances financieres et en affaires des membres grace a une formation a 
l'autogestion des ressources aux niveaux de la caisse villageoise et de l'entreprise de chaque membre. 

Le premier objectif de la gestion du compte interne s'est avéré etre le plus important dans la pratique actuelle. Les 
caisses s'intéressent en fait plus ou moins aux trois autres. 

Fournlr das Fonds da Prat Suppllimantalras 
Les caisses villageoises qui encouragent l'octroi de prets au titre du compte interne considerent que cette pratique 
constitue un service positif qu'elles peuvent offrir a leurs membres et, dans certains cas, a la cornmunauté en général. 
Les fonds du compte interne completent les fonds de roulement et constituent une source de fonds destiné s a des 
besoins spécifiques a la consornmation ou a des imprévus particuliers. 
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Les politiques de pret, montants des prets accordés et conditions d'octroi de ces derniers sur le compte interne 
courent un large éventail qui va de contrOles tres stricts a un acces complet aux fonds. 

L'usage le plus populaire des fonds du compte interne demeure l'octroi de prets, et ce pour les raisons suivantes: 

• le taux de rendement de l'épargne des membres, sous forme d'intéret ou de dívidendes (ou les deux) est élevé, 

• la communauté a acces a un fonds de roulement qui ne serait autrement pas disponible, 

• l'épargne des membres est protégée contre le vol- ce qui est particulierement important dans les pays ne 
disposant pas d'institutions bancaires formelles. 

Cet objectif permet en outre aux membres d'avoir un revenu et de protéger leur épargne. 

Aotifs da Rósarva 
L'un des buts importants de la gestion du compte interne visait autrefois a remplacer le capital constitué par le pret 
octroyé sur le compte externe par une réserve d'actifs (fonds du compte interne). La constitution de cette réserve est 
encouragée au niveau individuel, les membres épargnant en vue de leur sécurité future. Les mesures d'incitation qui 
l'accompagnent peuvent prendre la forme de prets d'un montant plus important ou de taux de rendement supérieurs 
provenant de dividendes. 

De nos jours, les institutions ont davantage tendance a conserver les caisses villageoises en tant que c1ients a long 
terme, ce qui élimine toute nécessité de remplacement du compte externe par le compte interne. Elles encouragent 
- et exigent le plus souvent -l'épargne comme source de financement a long terme. L'épargne constitue une base 
d'actifs pour les membres et une source de fonds pour la caisse villageoise en vue d'une transition future vers un 
modele d'institution financiere de dépot. L'épargne déposée par les membres sur le compte interne peut aussi 
constituer une forme de garantie pour la caisse villageoise et l'institution de tutelle. Un membre qui se trouve dans 
l'incapacité de verser son remboursement sur le compte externe peut avoir la possibilité d'emprunter contre son 
épargne. Enfin, une solide base d'épargne signifie généralement que le programme de l'institution de tutelle n'en est 
que plus soutenable en raison, en partie, des risques moindres encourus au níveau du compte exteme. 

Ce modele differe considérablement de celui qui avait été mis en place a l'origine, on l'épargne était appelée a 
remplacer les fonds accordés par l'institution de tutelle en tant que source de capital de la caisse villageoise. On 
constate en fait une tendance a s'éloigner du concept de libération - moment auquel une caisse villageoise a 
accumulé suffisamment d'actifs ou de capital de roulement pour ne plus se trouver dans l'obligation d'emprunter des 
fonds - de la caisse villageoise. 

Cette tendance a l'abandon du concept de libération s'explique par plusieurs raisons: 

• Un grand nombre de caisses villageoises n'arrivent pas a réaliser les objectifs figurant dans le modele original 
en matiere d'épargne. Elles se trouvent donc dans l'incapacité de répondre aux demandes de prets de leurs 
membres sans fonds de l'institution de tutelle. 

• Les membres des caisses villageoises prérerent souvent ne pas avoir a gérer leur propre caisse autonome : ils 
sont trop occupés ou ne possedent pas les connaissances nécessaires pour épauler une telle responsabilité 
supplémentaire. lis prérerent bénéficier des services financiers que l'institution de tutelle continue de fournir. 

• Les institutions de tutelle ont besoin d'une source soutenable de revenus destinés a couvrlr les frais 
d'organisation des caisses villageoises, de formation de leurs membres et de prestation de services financiers et 
de gestion continus. Les revenus provenant de l'intéret imposé sur les prets accordés au titre du compte 
externe constituent une telle source fiable qui permet de couvrir ces frais d'exploitation et financiers. 
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On a cependant besoin d'un mécanisme de libération des membres de la caisse dont les besoins financiers ne peuvent 
plus etre assurés par la caisse villageoise. L'institution dOit, pour servir ces personnes, élaborer d'autres produits de 
pret ou faire passer ces membres a des institutions pouvant fournir les services financiers dont ils ont besoin. 

Emanclpatlon das- MImbras at Promotlon do la Solldarltá 
Inculquer un sens d'émancipation et de solidarité entre membres d'une caisse villageoise est l'un des principaux 
facteurs motivants de la gestion du compte interne. Créant un sentiment de propriété et de responsabilité chez les 
membres chargés de la gestion des fonels du groupe, celui-ci joue un rOle particulier en ce sens. 

De nombreuses institutions trouvent cependant difficile d'arriver a un équilibre entre les politiques qui entrament 
cette émancipation et celles qui mettent en place les contrOles internes nécessaires a la gestion du compte. Leur 
succes dépend en grande partie, dans la pratique du niveau de contrOle requis par l'institution et des capacités de 
gestion de la caisse villageoise. 

La politique de chaque institution dicte aquel point l'accent est placé sur l'émancipation ou les préoccupations 
relatives a la sécurité. Certains estiment qu'un sens particulierement développé de la propriété et d'émancipation 
constitue la meilleure défense contre toute mauvaise gestion, mais cette pratique ne peut pas empecher la fraude que 
pourrait commettre un membre du comité ou du personnel de l'institution. Les politiques relatives a la sécurité 
requierent la mise en ceuvre de programmes de formation en méthodes saines de prise de décisions au plan financier, 
ainsi que dans les domaines de la vérification comptable et du suivi de celle-ci. 

Amállorallon dos Compilancas Financiaras al dans las Affairas 
Le renforcement des capacités demeure l'un des principaux objectifs de la gestion du compte interne et, comme 
indiqué a la section précédente, est une condition préalable a l'émancipation et a la soJidarité. Mais, il a été le plus 
souvent du genre appris sur le taso La plupart des institutions ont concentré leurs ressources a l'amélioration des 
compétences en affaires et a l'exploitation des caisses villageoises pour autant qu'elles aient trait au compte exteme. 

Les méthodologies, poJitiques et procédures relatives au compte interne n'ont pas évolué au meme pas que celles du 
compte externe. La formation et le renforcement des capacités au niveau du compte interne consistent souvent
quand ils existent - en rien de plus que les politiques imposées par l'institution de tutelle, qui sont basées sur le 
reglement interne original de la caisse villageoise. Les membres et la direction de celle-ci ont rarement l'occasion 
d'instituer des politiques et l'institution assure rarement le suivi de la mise en ceuvre. Ceci provient du fait que, jusqu'a 
présent, il n'existait pas de matériels destinés a l'amélioration des compétences financieres et dans le do maine des 
affaires. 

Effot du Cyola do Vil dI la Caisso sur la Gestiun du 
Cumpta Intlrnl 
L'importance relative du compte interne et les politiques et pratiques nécessaires pour sa gestion varíent au cours de 
la durée de vie d'une caisse villageoise. 

Le cycle de vie d'une caisse villageoise se compose de trois phases distinctes -tune de mie~ conseil et maturité. 
Les outils qui font partie de ce jeu abordent les questions relatives a la gestion du compte interne, qui se posent au 
cours de ces trois phases d'évolution de la caisse villageoise. 
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Phaso LURO d8 Miel 
La phase lune de miel couvre habituellement la période qui va du moment OU le groupe est formé, jusqu'a la fin du 
troisieme cycIe. Les caractéristiques cornmunes a cette phase comprennent ce qui suit : les groupes apprennent les 
mécanismes relatifs aux caisses villageoises, les prets individuels sont d'un montant faible et ordinairement 
remboursés dans les délais prescrits, et le bilan du compte interne est modeste. 

Vos promoteurs doivent consacrer un temps relativement important a la caisse villageoise pour apporter une 
assistance dans la mise en place des controles et directives qui seront suivis par le groupe pendant la totalité de cette 
phase. Vous constaterez cependant qu'il est relativement facile d'assurer le suivi des prets accordés si la caisse en 
octroie en fait pendant cette phase. 

Phaso COHleil 
La phase conseil, au cours de laquelle des problemes se posent le plus courarnment, s'étend du début du quatrieme 
cycIe a la fin du septieme. Les remplacements qui interviennent au sein des membres et la réaffectation des 
promoteurs créent une nouvelle dynamique au sein du groupe. La tenue des livres devient plus complexe en raison de 
l'accroissement du nombre de prets accordés au titre du compte interne, et du retrait anticipé de l'épargne. Alors que 
les montants des prets augmentent ou que de nouveaux membres moins expérimentés cornmencent a emprunter, il se 
peut que les retards et les défauts de paiement s'accumulent. 

Cette phase est d'une importance capital e pour la croissance a long terme de la caisse villageoise. n est essentiel que 
votre promoteur lui fournisse une assistance au niveau de l'élaboration des procédures et de l'adaptation des 
politiques afin qu' elles refietent les changements qui interviennent, établissent les capacités en matiere de tenue des 
livres, et continuent a assurer une éducation constante aux membres du groupe. 

Phaso Maturita 
La phase maturité débute généralement avec le huitieme cycIe, mais ce départ dépend en grande partie de la fa~on 
dont la caisse aura plus ou moins bien géré son exploitation au cours des deux phases précédentes. 

Si, lors des phases initiales, les membres obtiennent une formation dans les domaines de la solidarité, de la gestion 
des avoirs, de la tenue des livres, de l'approbation des prets, des politiques relatives aux dividendes, de l'anaIyse des 
risques et de la vérification des comptes, ils devraient pouvoir gérer le compte interne au moment du début de la 
phase "maturité". A ce moment-Ia, vos promoteurs peuvent se concentrer sur les activités portant sur la vérification 
des comptes et le suivi. 

Si par contre, la formation et la supervision n'ont pas été suffisantes, les membres de la caisse sont susceptibles d'etre 
victimes d'une fraude qui pourrait etre perpétrée par d'autres membres ou par les promoteurs. Il se peut qu'a la suite 
d'une telle expérience, l'institution de tutelle se mette a exercer un controle plus étroit sur l'épargne et le compte 
interne. Les membres peuvent alors ne plus vouloir s'autogérer ou ne pas en etre capables, et continuer a dépendre 
énormément du soutien accordé par l'institution. Ceci peut entrainer des frais supplémentaires pour l'institution et, 
dans certains cas, mener a la décision de tout simplement ne plus accorder de prets au litre du compte interne. D'un 
autre coté, il se peut que l'institution permette le prélevement de montants destinés aUJ{ prets sur le compte interne, 
mais avec une supervision réduite ou nulle, ce qui peut accroitre les risques encourus aussi bien par le compte 
externe que par le compte interne. Sans conseils, il se peut que les membres se servent, pour effectuer les 
remboursements sur le compte externe, de l'épargne figurant sur le compte interne, accordent des prets a des 
emprunteurs a haut risque ou ne puissent pas déce1er les cas de fraude. 

Un polycopié utile a la compréhension et a l'anaIyse des types de caisses villageoises fait partie de la Le~on 1 : Gestion 
du compte interne. 
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Chapitra 2 : R81atiol8 Stratligiqua8 at 
Pouvoirs da Pri8a da Dioi8ioos 
Deux organisations peuvent etre appelées a jouer un rOle important dans l'exploitation du compte interne d'une caisse 
villageoise : l'institution chargée de la mise en reuvre du prograrnme relatif a la caisse, et l'institution formelle de 
finance (selon le cas) avec laquelle elle entretient des relations baneaires. 

LI Rola dll'lnstitutiln Charuél da la Misa an Dlulre du 
Prloramml Rllatif a la Caisla VillaOllisa 
En fonction du niveau de mobilisation du compte interne et de sophistication du prograrnme bancaire général de 
l'institution, le role qu'elle joue dans la gestion du compte interne est souvent l'un de deux extremes. Certaines 
n'imposent que de rares politiques a la caisse villageoise et n'assurent qu'une supervision minimale, alors que 
d'autres maintiennent des contrOles tres stricts sur les activités portant sur le eompte interne de la caisse. 

En matiere de mobilisation du eompte interne, les rOles les plus souvent constatés sont les suivants : 

• Controle étroit exercé par l'institution, ou eelle-ci élabore des politiques strictes de contrOle du compte 
interne, limitant l'acces des membres a ce dernier, ce qui a l'avantage d'abaisser ou d'éliminer entierement les 
risques encourus. D'un autre coté, si ces contrOles sont par trop prohibitifs, les membres se voient interdire de 
repreter leurs fonds, ce qui entrame un rendement négatif de répargne qu'ils sont obligés de déposer, et réduit 
les possibilités d'exercer une forme quelconque d'autogestion et de faire preuve de solidarité. 

• Peu ou pas de controle de la part de l'institution, OU le compte interne est ouvert par l'institution de tutelle 
sans surveillance importante. Alors que certaines caisses peuvent choisir de mobiliser les fonds de leur compte 
interne dans de telles conditions, elles ne peuvent se reposer que sur leur reglement interne ou les pratiques 
traditionnelles de pret L'absenee de supervision peut entrainer des pratiques financieres malsaines, ce qui faít 
courir des risques au portefeuille du compte externe de l'institution chargée de la mise en reuvre du 
prograrnme. 

• Mobilisation faible a nulle, ou le compte interne est eonsidéré eomme un véhicule pour l' épargne des 
membres plutot que comme fonds destiné a accorder des prets. Les membres ont un acces total a l'épargne, ce 
qui est un avantage pour eux, mais la supervision du compte interne est faible a nulle, et les connaissances en 
martere de pret et d'autogestion et la solidarité entre les membres ne sont que peu développées. Qui plus est, 
l'épargne est découragée et le rendement pour les épargnants est lui au·ssi de faíble a nul. ; ou 

• Les fonds du compte interne sont déposés dans une institution forme/le de finance. 

Pouvoirs do Priso do Dáoisioo a propos dos Poliliquos do Príit: CaisBo DI 
lostltutloo 
En fin de compte, toute institution qui élabore les politiques qu' elle compte appliquer au compte interne doit arriver a 
un équilibre entre ses objectifs et ceux de la caisse villageoise. Les risques peuvent etre réduits si elle conserve les 
pouvoirs de prise de décisions, mais la délégation aux caisses de ces pouvoirs peut entrainer un certain sens 
d'émancipation des membres et encourager le développement des capacités de gestiono 
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La plupart des programmes faisant usage du compte interne pour les prets utilisent un mélange de politiques 
imposées par l'institutioo et de décisions prises au niveau de la caisse villageoise en ce qui concerne les procédures, 
cornme 00 peut le voir sur la matrice de la Figure 3. Elle indique qui de l'institution ou de la caisse villageoise est le 
plus souvent responsable de la prise de décisions dans chaque domaine, et pourquoi. 

32 



-----------~-----~-

Figure 3 : Matrlce des Pouvolrs de Prlse de Diclslons relatlves au Compte Interne 
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Normalisation fréquente de l'institution afin de I 4 
faciliter la gestion générale du programme et 
l'établissement des calendriers de formation. 

L'institution donne souvent des conseils sur les I 4 
criteres d'éligibilité lors de la formation relative au 
reglement intérieur. 

L'institution exige habituellement que la durée 
maximale aille jusqu'a la fin du cyele. 

L'institution peut effectuer une surveillance I 4 
destinée a décourager les taux usuriers ou négatifs. 
Une formation est conseillée, mais il n'est pas 
réaliste de vouloir normaliser les taux car U existe 
des différences énormes entre les économies. 

Les cmsses villageoises préferent souvent ajourner 
l'octroi de prets au titre du compte interne jusqu'a ce 
que celui-ci dispose de fonds suffisants, a moins qu'il 
n'y mt pa.'> d'institution formelle de finance qui soit 
disponible. Les revenus peuvent etre inférieurs au 
niveau désiré et il est possible que le sens de 
propriété soit moindre si la période d'attente 
imposée est trop longue. 

La caisse décide le plus souvent quels sont les 
criteres a utiliser lors de la sélection des personnes 
pouvant obtenir un pret au titre du compte interne. 

Les cmsses bénéficient d'une certaine souplesse dans 
les limites des directives imposées par l'institution. 

Les membres décident quels taux imposer en se 
basant sur l'économie locale, le nombre de 
membres, le but, la durée et le montant du pret et les 
risques généraux. Cette pratique accro!t les 
connaissances des membres en matiere de gestion, la 
propriété et le rendement. 
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Calendrier des Il se peut qJle l'institutiün ait besüin de füurnir une 4 La caisse décide la fréquence des échéances en se 

échéances fürmatiün dans le dümaine de l'analyse du crédito basant sur le but du pret et la situatiün financiere de 
l'emprunteur, que les membres sünt les mieux 
appelés a cünnaítre. Püssibilité de gestiün financiere 
et de réaliser les übjectifs süciaux fixés püur le 
cümpte interne. 

Müntant 4 L'institutiün füurnit süuvent des directives (par 4 Les membres de la caisse décident, dans les limites 

exemple, taux, plafünds de prets) qui exigent une fixées, des niveaux de pret, basés sur la cünnaissance 

surveillance supplémentaire ; üu elle peut laisser de l'emprunteur et du but du pret; les caisses 

cette décision a l'entiere discrétiün de la caisse peuvent diviser les fünds en parl .. égales en fünctiün 

villageüise, sans restrictiün ; mais elle düit assurer des besüins, üu accürder plusieurs prel .. impürtants. 

dans tous Ir cas une formation adéquate en Quel que soit le cas, il est conseillé d'assurer une 

analyse de ~rédit. formatiün en analyse de crédito 
I 

Garanties L'institution exige souvent des garanties pour les 4 Les caisses exigent souvent des garanties matérielles 

prel .. plus importanl<;. La décision est souvent prise ou personnelles. Les directives suggérées par 

par la caisse, l'institutiün de tutelle assurant la l'institutiün peuvent avüir une influence sur les 

fürmatiün en analyse de crédito politiques relatives aux garanties, mais elles ne 
doivent pas etre impüsées car elles cela fait übstacle 
a l'autogestiün et a la respünsabilité du grüupe 
cüncernant les prets. 

Analyse et L'institutiün est souvent tenue au cüurant mais ne 4 Les caisses düivent püuvüir prendre la décisiün finale 

apprübatiün des prend pas part a la décisiün. Elle appürte une aide pour tüutes les approbatiüns de prets (dans les 

prel<; dans le suivi du cümpte interne püur évaluer les limites de certaines directives impüsées par 

risques et les besüins en formation. La formation a l'institution). Autrement la motivation amoindrie des 

l'évaluation du crédit est une tache impürtante de membres peut faire baisser le sens de propriété et de 

l'institutiün. responsabilité ainsi que l'intéret général porté aux 
prets sur cümpte interne. 

-------
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L'institution fournit des conseils et une formation 
aux teclmiques de controle et d'élimination des 
situations de retard et de recouvrement efficace 
des montants arriérés. 

L'institution dispose habituellement de directives 
ou a des conditions tenant compte de l'état des 
remboursements sur les comptes interne et 
externe, et fournit une norme assurant le 
renforcement du portefeuille et la sécurité de 
l'épargne. 

4 

L'institution peut avoir une intluence sur les I 4 
décisions prises par la caisse ou des directives 
relatives a l'acces a l'épargne ayant pour but de 
réduire les risques posés au compte externe et 
maintenir un niveau minimum d'épargne. Bien que 
ce soit la caisse qui décide en général des 
politiques a adopter, l'institution doit assurer une 
formation sur l'importance de l'épargne. 

L'institution normalise normalement les livres du 
compte interne aux fins de vérification comptable 
et de suivi général. 

Le reglement interne des caisses établit les 
procédures a suivre en cas de situation de retard et 
stipule celles qui ont trait au recouvrement des 
impayés. 

Les caisses different a ce sujet. L'imposition d'un taux 
par une source externe peut indíiment Caire obstacle 
a la mobilisation du compte interne si la caisse 
enregistre de bons résultats. Ceci peut cependant se 
justifier pour la qualité générale du portefeuille. Une 
politique qui impose une réserve importante peut 
avoir pour résultat un rendement négatif en raison de 
l'intlation. Les politiques qui permettent une réserve 
peu élevée peuvent constituer un risque pour 
l'épargne ou le compte externe. 

La caisse décide normalement des conditions 
auxquelles l'épargne peut etre retirée et la fréquence 
de ces retraits. Si l'institution impose des limites sur 
l'épargne, les membres de la caisse peuvent 
économiser a un taux moindre car ils savent qu'ils 
ont un acces limité a leurs fonds. 

Formulaires et systemes doivent avoir pour but de 
renforcer la collecte des informations et promouvoir 
l'autogestion de la caisse sans assistance externe. 
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Documents de pret 4 L'institutibn requiert des formulaires uniformes de 4 La caisse n'impose habituellement pas de contrats 

demande de prét et de eontrat. La doeumentation officiels ear les emprunteurs les moins éduqués 

officialise les archives de prét et de vérification des peuvent les trouver difficiles a remplir ou y consacrer 

comptes.; trop de temps. 

Doeument<; de L'institutitm eollabore avee la eaisse pour élaborer 4 n se peut que la eaisse trouve que la documentation 

déeaissement des pratiques simplifiées de tenue des livres de relative aux déeaissements sur le eompte interne soit 

déeaissement. diffieile si elle ne bénéficie pas d'une orientation 
suffisante de la part de l'institution. Les formulaires 
exigent d'importantes ressources humaines. 

Doeuments de L'institution collabore avee la caisse pour élaborer 4 Il se peut que la eaisse trouve que la doeumentation 

remboursement des pratiques simplifiées de tenue des livres de relative aux remboursement<; sur le eompte interne 

remboursement. soit diffieile si elle ne bénéficie pas d'une orientation 
suffisante de la part de l'institution. Les formulaires 
exigent d'importantes ressourees humaines. 

Pratiques relatives I 

aux dividen des 

Caleul 4 Des formules normalisées sont souvent utilisées 4 n se peut que les membres trouvent que les formules 

pour faeiliter la vérification des comptes et assurer imposées sont eompliquées ou qu'Us aient un 

une distribution équitable. L'institution devrait systeme de ealeul qu'Us préferent. L'institution doit 

eneourager le calcul au niveau de la eaisse afin de assurer la promotion de caleuls simples qui 

stimuler l'autogestion de eette derniere. conviennent a tous les membres du groupe. 

Distribution L'institution eneourage la distribution afin de 4 Les caisses décident habituellement si elles désirent 

promouvoir l'accroissement du nombre des distribuer des dividen des. Alors que cette mesure tes 

membres, assurer un retour sur les fonds reeommandée, eertaines eaisses préferent aceroítre 

épargnés et réduire les fonds propres non les fonds propres a d'autres fins. Ceci fait partie 

performants. L'institution doit assurer une d'une stratégie d'investissement et doit étre laissé a la 

formation approfondie . discrétion de la caisse villageoise. 
. --

36 



-------------------
Dóclslon'do, Dóclslón' 

ObJot I'lnstltÍltlon' ;:~ I Rom,8,rqÍlo 
,L ;, 

". 

doja/~:,:< I Romarquo 
:calsslh <,; 

Etats financiers 

Polltlquas at 
pratlquos on 
matlara da 
controles 
In torna ot 
d'audlt 

j 

4 

ContrOles internes I 4 

Audits par I 4 
!'institution 

Audit'i internes 
(membres de la 
caisse) 

, ' 
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<!, 

L'institution impose ses exigences en ce qui 
concerne le flux de trésoreríe et l'usage de certains 
outils tels que l'état financier sous forme de 
graphique en barres. 

L'institution peut imposer des contrOles de base I 4 
(par exemple, deux signatures, séparation des 
devoirs, transactions limitées aux dates imposées) . 
Des contrOles financiers de base doivent etre 
imposés a la caisse et suivis. S'il faut des contrOles, 
il faut aussi un mécanisme d'application. 
L'institution peut limiter l'acces aux prets ou 
imposer des pénalités, ce qui constitue un 
mécanisme supplémentaire de contrOle. 

L'institution établir le calendrier, les outils et les 
criteres. 

n est recommandé d'assurer une formation a la I 4 
fa~on d'effectuer des audits internes. 

'" '<' 

Les caisses peuvent ignorer ces état'i si leur 
préparation est trop compliquée ou si leur raison 
d'etre n'est pas bien comprise. 

La caisse possMe souvent ses propres techniques de 
contrOle, qui viennent compléter celles de 
l'institution (par exemple, rapport verbal, vérification 
surprise par les membres). Les caisses peuvent 
ignorer les contrOles s'ils sont trop compliqués ou si 
leur raison d'etre n'est pas bien comprise. 

La caisse peut demander un audit par !'institution des 
activités du compte interne, mais ce n'est pas une 
pratique courante. 

La caisse doit mer la politique d'audit interne pour 
vérifier ce qui se passe au niveau de l'institution et du 
comité de gestiono Les outils doivent etre utilisés au 
niveau de la caisse et n'exigent qu'une assistance 
minime de la part du promoteur. 
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Le présent jeu d'outils décrit les choix politiques qui favorisent une gestion saine du compte interne tout en assurant la 
sécurité, l'acces al' épargne et un retour sur celle-ci pour les membres, un minimum de risques au compte externe, et 
un puissant sens de solidarité et d'émancipation chez les membres de la caisse. 

Le "Chapitre 3 : Guide de prise de décisions relatives au compte interne" aborde les pratiques les meilleures ou 
recornmandées pour chacune des politiques figurant dans le récapitulatif ci-dessus. Ces recornmandations sont basées 
sur une connaissance approfondie des pratiques actuelles relatives au compte interne et sur l'expérience d'un certain 
nombre d'institutions de mise en reuvre du monde entier. n revient en fin de compte a votre institution de décider 
quelles sont les politiques et les pratiques qui conviennent le mieux a votre propre culture particuliere, a votre 
environnement et a votre clientele. 

Impact dos Prits sur Compto Intorna sur la Soutonabllltú du Programmo do 
I'Instltution da Tutollo 
Certaines institutions considerent l'octroi de prets sur le compte interne cornme faisant concurrence a ceux qu'elles 
accordent sur leur compte externe, ee qui diminue la soutenabilité de leurs prograrnmes portant sur les caisses 
villageoises. 

Alors que le compte interne remplace rarement le compte externe, il peut, a partir du moment ou les caisses ont 
accumulé des fonds suffisants pour répondre aux beso in s de leurs membres, faire beaueoup baisser la demande en 
prets sur le compte externe .. 

Votre institution n'a en général pas avantage a promouvoir les prets octroyés sur le compte interne parce que leur 
intéret revient a la caisse villageoise et que le fait qu'ils soient disponibles réduit les emprunts effeetués sur le compte 
externe - ce qui réduit encore davantage vos revenus. En outre, ces prets imposent a votre institution un lourd 
fardeau en termes d'élaboration des politiques et pratiques de pret appropriées, de formation des membres a leur 
usage et de suivi des activités de pret, qui reviennent cher en temps et en argent. Les prets accordés sur le compte 
interne peuvent aussi accroitre les risques encourus par votre portefeuille de prets sur le compte externe paree qu'il 
peut s'en suivre que les membres de la caisse empruntent tropo 

D'un autre coté, la mobilisation du compte interne accorde a la eornmunauté un accroissement tangible des capitaux 
disponibles, qui sont gérés en fonction de ses besoins et de ceux de ses membres. Nombreux sont ceux qui estiment 
que la participation a une caisse stimule l' émancipation et assure la promotion des pouvoirs permettant de prendre 
des décisions de maniere informée eoncernant le groupe, et que le fait d'avoir des fonds propres individuels est un 
outU considérable pour l'acquisition de eonnaissances et une meilleure confianee en soL L'octroi de prets au titre du 
eompte externe ne permet pas une telle expérience pratique paree que votre institution dicte la politique a suivre et le 
role de la caisse villageoise se trouve confiné a eeluí d'un service de recouvrement. 

La concurrence exercée par les prets accordés sur le compte interne peut faire pression sur les institutions afin que 
celles-ci arnéliorent leurs services et que la prestation de ces derniers soit moins onéreuse pour les elients de la caisse 
villageoise. 

En établissant la politique de votre institution relative aux prets sur le compte interne, vous devez arriver a un 
équilibre entre vos besoins qui consistent a fournir des services de qualité et soutenables, et eeux de la caisse en 
matiere de développement de ses capacités et de ses fonds propres. 

Afin de réduire le plus possible le temps passé a la gestion de prograrnmes de prets sur compte interne et d'obtenir un 
rendement maximal pour votre institution aussi bien que pour la caisse villageoise, vous pouvez adopter les politiques 
suivantes: 
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• amélioration de la compétitivité des prets accordés sur le compte externe. Votre institution réalisant des 
économies d'échelle et améliorant le propre systeme de gestion, vous devriez pouvoir réduire les taux d'intéret, 
ce qui vous permettrait de rester compétitifs. Vous pouvez aussi offrir d'autres produits con~us pour répondre 
aux besoins particuliers des membres ou de la communauté en général, accroissant ainsi la demande de prets 
octroyés au titre de votre compte externe, 

• formation initiale accrue de la caisse villageoise en gestion du compte interne. Les institutions peuvent 
réduire les services qu'elles doivent fournir aux caisses en fournissant une formation complete et systématique 
sur tous les aspects de la gestion du compte interne, dont l'approbation des prets, la tenue des livres, les 
dividen des et les contrOles internes. Une formation continue contribue en outre a maintenir a un minimum la 
rotation du personnelle plus important, 

• imposition de frais pour les services rendus par l'institution. De nombreuses institutions imposent a leurs 
caisses villageoises des frais pour les services ayant trait au portefeuille du compte interne, 

• partage du produit des intérets en échange des services de l'institution. Certaines institutions per~oivent 
une partie du produit des intérets rapportés par le compte interne de la caisse villageoise en échange de leurs 
services et de leur supervision. COffiffie ce choix peut etre plus attrayant pour l'institution que pour la caisse 
villageoise qui préfere conserver son autonomie, il doit etre discuté en profondeur par les deux parties. 

Prits au litre du Cumpte Interne et Suutenabllltó du Programme - L"expérleno8 du CRECER 
CRECER, le partenaire bolivien de Freedom from Hunger a connu des activités de prets sur compte interne tres 

intenses en raison de politiques de pret sur compte interne tres souples, d'une promotion active des emprunts sur 
compte interne, et de l'absence d'institutions formelles de dépots dans un grand nombre des régions rurales 
desservies par cette institution. Les prets accordés sur le compte interne sont assortis de taux d'intérets plus élevés 
que ceux qui sont octroyés sur le compte externe, mais des dividend~s sur le produit de leurs intérets sont 
régulierement distribués a la fin de chaque cycle de pret. Cette pratique constitue une baisse réelle du taux d'intéret 
pour les membres de la caisse et constitue une forte incitation a l'emprunt. 

CRECER a connu une concurrence entre les prets accordés au titre du compte externe et ceux qui 1'0nt été a celui du 
compte interne; dans certaines de ses caisses villageoises, les prets sur compte interne ont dépassé ceux du compte 
externe. Bien que ces caisses villageoises aient toujours besoin de son assistance en matiere de promotion, CRECER a 
connu une baisse du produit des intérets de ses prets qui servait au financemenl de ces services. Le compte interne 
pouvait done menacer la viabilité institutionnelle de CRECER. 

Malgré cela, CRECER a connu une croissance rapide - atteignant pres de 13 000 emprunteurs el une exploitation 
autosuffisante pendant les six derniers mois de 1998. L'une des raisons de ce succes est que le compte interne donne 
a CRECER un avantage sur ses concurrents qui sont d'autres institutions rurales de pret de Bolivie. Les emprunteurs 
sont attirés par l'occasion qui leur est donnée d'épargner a un taux élevé de rendement et de rembourser les prets par 
tranches. CRECER impose aussi, sur les prets accordés au titre du compte externe, un taux d'intéret suffisarnment 
élevé pour lui permettre de recouvrer ses couts. 

n est important de noler que les cornmissaires aux comptes de CRECER ont découvert que les caisses villageoises ou la 
demande de prets sur le eompte interne était extremement forte imposaient un taux d'intéret inférieur a eelui des 
prets octroyés sur le eompte externe. Ceci est contraire a la politique stipulée dans le manuel de CRECER, selon 
laquelle le taux d'intéret imposé sur les prets accordés au titre du compte interne doit etre égal ou supérieur a celui 
des prets octroyés sur le compte externe. Cette politique a été appliquée a la lettre et le probleme a été résolu. 
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Entln, CRECER a institué des conditions plus strictes qui limitent l'usage de prets effectués sur le compte externe pour 
le remboursement de prets contractés sur le compte interne. La politique la plus récente exige que les caisses situées 
dans les zones péries - celles qui ont acces a des institutions formelles de finan ce - déposent les remboursements 
de prets sur un compte ouvert aupres d'une de ces institutions. 

Le Rile d'une Institution Formelle de FinaDoe 
Les institutions formelles de finance de nombreuses régions du monde - caisses d'épargne et de crédit, banques de 
développement et banques rurales, et systemes postaux - offrent des services de caisse villageoise et de gestion de 
compte interne. Lorsqu'il existe des institutions formelles de finance, les caisses villageoises ont la possibilité d'y 
déposer les fonds du compte interne ou ils sont a I'abri, et de valider leurs propres comptes grike aux livrets et aux 
relevés bancaires. 

Dans les pays ou les régions ne disposant pas d'une infrastructure suffisante en ce domaine, les caisses villageoises 
doivent assurer I'entiere responsabilité de la mise en sécurité et de la comptabilité de leurs fonds. 

Partanarlat avao una Instltution Formalla da Finanoa 
L'établissement d'un partenariat entre une caisse villageoise et une institution formelle de finance (en général une 
caisse d'épargne et de crédit ou une banque rurale) prend le plus souvent I'une des deux formes suivantes : 

• L'instítution offre des services de caisse villageoise mais, en raison de contraintes légales, elle gere les dépots 
de cette caisse. Dans le cadre de ce scénario, votre institution encourage ses caisses villageoises a ouvrir des 
comptes de dépot aupres d'institutions formelles de finance pour les remboursements des prets sur compte 
externe, l' épargne des membres, les revenus et les réserves de caisse. 

• L'instítutionfinanciere offre des services de'caisse villageoise et gere les dép6ts de cette derniere. Dans ce 
cas, vos caisses villageoises doivent avoir un compte aupres de I'institution tlnanciere pour le dépot régulier 
des remboursements des prets, de I'épargne des membres et autres fonds du compte interne. 

Dans l'un ou l'autre cas, toutes les transactions sont effectuées entre I'institution et les représentants de la caisse 
villageoise - et non pas les membres individuels de la caisse. 

Les caisses villageoises conservent la totalité ou une partie importante de leurs fonds interne aupres d'une institution 
financiere pour les principales raisons suivantes : 

• meilleure sécurité, 
• acces régulier a l'épargne, 
• possibilité d'avoir des comptes d'épargne bancaire normaux ou des comptes de dépots a terme aupres 

d'institutions ayant des pratiques financieres saines et bien établies. 
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Du point de vue de l'institution, les dépots de fonds effectués régulierement par la caisse villageoise (comme les 
remboursements des prets accordés sur le compte externe) contribuent a la mise en place de services a long terme et 
soutenables. Les fonds apparaissent sous forme d'épargne sur le bilan de l'institution et ont un effet positif sur son flux 
de trésorerie. Si elle offre elle-meme des services de caisse villageoise, les programmes de pret sur compte interne 
soigneusement gérés font augmenter les avoirs de la caisse et de ses membres et rendent encore plus nécessaires les 
services offerts par l'institution en matiere de dépots. 

n est cependant important de bien réaliser qu'un partenariat avec une institution formelle de finance peut restreindre 
les choL.,; qui s'offre a la caisse villageoise au niveau de la gestion de son compte interne - surtout parce que la 
gestion des risques est une préoccupation constante de ces institutions. Les prets accordés au titre du compte interne 
peuvent en outre faire concurrence aux mesures prises par celle-ci en ce qui con cerne la mobilisation de l'épargne. 
En conséquence, les institutions formelles de finance (et surtout les caisses d'épargne et de crédil) n'encouragent pas 
l'octroi de prets sur le compte interne, et interdisent souvent le pret des remboursements effectués sur le compte 
externe. Certaines caisses d'épargne et de crédit et certaines caisses villageoises autorisent cependant des prets sur le 
compte interne lorsque la caisse villageoise atteint sont troisieme ou, dans certains cas, son sixieme cycle. D'autres 
négocient avec les caisses villageoises afín d'autoriser des prets consentis sur une partie des fonds du compte interne 
de la caisse villageoise. 

n existe d'autres inconvénients potentiels pour les caisses villageoises qui déposent des fonds aupres d'une institution 
formelle de finance. Elles obtiennent le plus souvent un taux de rendement sur les dépots d'épargne inférieur a celui 
des prets sur le compte interne. L'acces a l'épargne esl en outre limité par la distance qui sépare l'institution de la 
caisse villageoise et les heures d' ouverture de l'institution. n arrive que les institutions formelles de finance opérant 
dans des économies fragiles fassent faillite, el les caisses villageoises risquent alors de perdre leurs fonds. Enfin, 
certaines institutions formelles de finance peuvenl offrir un taux d'intéret tres faible ou nul sur l'épargne (et il est 
meme possible que le rendement de cette épargne soil négatif apres ajustement en fonction de l'intlation) . 

Les caisses villageoises peuvenl, malgré ces inconvénients, 
choisir de déposer leurs fonds aupres de ces institutions pour 
les raisons suivantes : 

• 
• 

• 

• 

la sécurité est de la plus haute importan ce, 

les activités de pret sur le compte interne de la caisse 
villageoise sont minimes ou inexistantes, 

les membres ne veulent pas du fardeau que constitue la 
gestion de montants importants de fonds du compte 
interne, 
les membres de la caisse villageoise deviennent des 
membres fideles de Ieur caisse d'épargne et de crédit et 
désirent faire croitre leur épargne afin de contribuer a 
la croissance de la caisse d'épargne et de crédil en vue 
d'obtenir des services supplémentaires que celle-ci 
pourra leur accorder éventuellement. 

Votre institution peut contribuer a un équilibre entre les 
objectlfs qui peuvent etre opposés des caisses villageoises 
(accroissement des avoirs des membres grace a des 
investissements a rendement élevé) et des institutions formelles 
de finance (maintien de programmes viables de pret et 
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d'épargne). Vous pouvez, par exemple, encourager les institutions financieres a offrir des produits d'épargne plus 
attrayants aux membres de la caisse villageoise. L'une des méthodes que l'on peut utiliser fait appel a l'évaluation des 
mesures d'incitation des plans de pret accordés au titre du compte interne. 

En fin de compte, le fonds bien géré d'un compte interne contribue au bien-etre financier de la caisse villageoise et de 
l'institution financiere. 

Problamos Partlcullors dus a l' Absonco do louto Institution financiara 
Les pays ne possédant pas une infrastructure financiere adéquate font face a des problemes particuliers lorsqu'ils 
essayent de mettre en ceuvre leurs programmes de caisses villageoises - spécialement au niveau de la gestion du 
compte interne. Sans institutions pouvant prendre en charge les dépots, les problemes suivants relatifs a la sécurité 
des fonds, a l'acces des membres a l'épargne et son rendement et aux activités de gestion du portefeuille du compte 
interne se posent : 

• ou conserver les soldes non absorbés du compte interne, 

• cornment protéger les soldes en liquidités contre l'inflation, 

• comment créer la documentation nécessaire aux audits sans les relevés fournis par une institution formelle, et 

• que faire des réserves. 

Choix de Proleelion des Soldes el des Rtíserves du Fonds 
Les caisses villageoises qui existent dans une économie ou les institutions formelles de finance n'existent pas font face 
a des problemes particuliers dans le domaine de la gestiono Assurer la sécurité des soldes de l'épargne et des réserves 
en liquidités constitue l'un des principaux problemes. En conséquence, la plupart des institutions n'imposent pas de 
conditions de réserve aux caisses villageoises opérant dans un tel environnement. 

Les choix qui s'offrent pour la protection des fonds du compte interne et des réserves en liquidités comprennent ce 
qui suit: 

• preter la totalité du solde du compte interne aux membres de la caisse et de la communauté, de sorte qu'il n'y 
ait plus de liquidités a protéger, 

• distribuer régulierement des diVidendes afin de réduire les liquidités du compte interne, 

• investir les fonds du compte interne dans des actifs immobilisés tels que bétail, or, céréales ou autre, 

• confier de petits montants du solde du compte interne a un certain nombre de membres ou de responsables de 
la caisse en qui on a toute confiance, 

• dépendre de l'institution et faire en sorte que celle-ci place les fonds du compte interne dans ses bureaux ou 
en tout autre lieu sur. 

La technique de sécurité la plus populaire demeure le pret des fonds du compte interne. Lors de l'étude des choix qui 
s'offrent a vous, vous pouvez cependant comparer les avantages possibles de cette approche (sécurité et produit de 
I'intéret) aux risques de pertes dues aux créances douteuses. Pour les prograrnmes mis en place dans l'ex-Union 
soviétique, comme FINCA/Kirghizistan (qui fonctionnent dans une économie entierement monétaire connaissant un 
niveau élevé de fraude et OU la faillite des banques commerciale est courante), certaines caisses villageoises divisent 
les fonds du compte interne en de nombreux prets dont le montant est faible, et exigent des garants et des traites 
payables fréquernment sur ces prets afin de réduire les risques de non-remboursement. 
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D'un autre coté, les caisses peuvent investir tout ou partie du compte interne dans des titres de placement négociables 
: KMBI, partenaire du Women's Opportunity Fund des Philippines, investit régulierement dans les matieres premieres, 
ce qui assure un revenu et une certaine sécurité. Cette stratégie possede l'avantage supplémentaire de fournir une 
certaine protection contre l'inflation, bien qu'il puisse etre difficile a la fois aux membres et a l'institution d'assurer le 
suivi des avoirs. 

Il est traditionnel, dans certaines cultures, de confier le solde du fonds a un membre de la communauté. Celui qui 
fournit ce service per~oit souvent un droit, mais cette pratique varíe d'un endroit a un autre. 

Certaines institutions fournissent des services de protection aux membres de leur caisse, mais dans ce cas, elles 
doivent prendre en charge tous les risques encourus aussi bien par le compte externe que par le compte interne. Il est 
possible, dans certains cas, de prendre une assurance, mais ceci peut s'avérer onéreux si l'institution ne dispose pas 
de sornmes élevées en liquidités. 

Butils daudi! des Prets Accordés sur le Compte Interne 
Les caisses villageoises qui operent dans un milieu sans acces a une infrastructure financiere doivent en outre faire 
face a des problemes supplémentaires dans les domaines de la tenue des livres et de la vérification des comptes. Il est 
plus difficile de suivre les activités du compte interne sans les relevés de comptes et re~us bancaires qui permettent de 
valider les registres et livres comptables de la caisse villageoise. 

Les caisses villageoises doivent donc mettre au point des contrOles internes supplémentaires qui, a leur tour, peuvent 
etre validés par la documentation provenant de l'institution de tutelle. Ces contrOles internes peuvent comprendre ce 
qui suit: 

internes peuvent comprendre ce qui suit : 

• exiger que l'emprunteur et un membre du comité de gestion apposent tous deux leur signature sur tous les 
contrats de prets octroyés au titre du compte interne, 

• émettre des re~s dont les numéros se suivent pour tous les décaissements et remboursements de prets ; 
l'emprunteur et le comité de gestion conservent des duplicatas de ces documents, 

• émettre des re~us dont les numéros se suivent pour les prets qui ont été acquittés ; l' emprunteur, le comité de 
gestion et votre promoteur conservent des duplicatas de ces documents, 

• émettre des bons de commandé dont les numéros se suivent, signés par le comité de gestion et approuvés par 
certains membres de la caisse, pour tout article acheté avec des fonds provenant du compte interne, 

• tenir a ¡our, pour toutes les transactions, un livre de caisse (appuyé par des re~us et des bons de commande), 
signé par le comité de gestion et vérifié par votre promoteur ou un membre de la caisse. 
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Chapitra 3 : luida da Prisa da Dioisioos 
ralativas au CODlptalnt8rna 
Ce chapitre, consacré a la prise de décisions, présente le cadre original qui a été élaboré en vue de diriger les 
pratiques de la caisse villageoise et aborde les choix qui s'offrent dans quatre grandes catégories de politique a suivre 
en ce qui concerne le compte interne: prets, épargne, tenue des livres et contrOles et audits internes. 

La vision de l'institution et de la caisse villageoise ayant une influence en matiere de politique relative au compte 
interne, certaines sections abordent un certain nombre de choix et les raisons qui appuient chacun d'eux. Dans les 
cas ou il existe des meilleures pratiques nettement définies, la discussion comprend des directives sur la facon de 
mettre en reuvre la politique recornmandée. 

Cadra Original d'Evaluation da la PolitiquB 
John Hatch, fondateur de FINCA International et créateur de la méthodologie relative aux caisses villageoises, a 
élaboré cinq questions de base (Figure 5), qui constituent un cadre destiné a la conception des directives et politiques 
de gestion du compte interne. Ces questions jouent toujours, de nos jours, un rOle important dans la gestion des 
caisses villageoises. 

Les directives originales relatives au compte interne laissaient 
cependant une grande latitude aux caisses villageoises en ce qui 
concernait la tenue des livres, les contrOles internes et les mesures de 
sécurité. Chacune établissait un systeme (ou une politique) de contrOle 
interne convenant le míeux asa situation propre, au niveau des 
connaissances et a ses membres. Les systemes de contrOle interne qui 
en résultaient variaient done d'une caisse villageoise a une autre. 

L'institution de tutelle n'était pas obligée d'assurer le suivi des activités 
du compte interne de la caisse villageoise, ceci étant laissé a la seule 
discrétion de la caisse. 

On pensait que l'autogestion de systemes auto-créés entrainait un sens 
plus aigu de la propriété et de solidarité entre les membres de la 
caisse, et encourageait l'acquisition de compétences supérieures en 
matiere de gestiono 

Au fil des ans, les programmes relatifs a la gestion du compte interne 
ont donné des résultats mitigés. De nombreux problemes étaient dus 
aux différences existant entre les politiques et les systemes. L'absence 
de normes rendait difficile, sino n impossible, les vérifications 
effectuées par l'institution de tutelle. D'autres problemes ont été dus au 
manque de formation des membres de la caisse villageoise dans les 
domaines de la gestion financiere et de fonds, des choix s'offrant en 
matiere de politique financiere, et de comptabilité et de tenue des 
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livres. Se manque de sophistication financiere se traduisait souvent par de mauvaises communications aussi bien entre 
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les membres qu'entre la caisse et son institution de tutelle. L'insuffisance des informations concernant la performance 
du compte interne et l' état du portefeuille augmentait les risques de défaut de paiement des prets contractés sur le 
compte externe et mettait en danger l'épargne des membres de la caisse. 

On ne considere plus, a la suite de cette expérience, que permettre aux caisses villageoises d'élaborer leurs propres 
politiques et systemes constitue une gestion financiere saine. 

Les praticiens actuels font tout ce qui est en leur pouvoir afin de trouver des moyens de s'assurer que les politiques 
mises en place par les institutions protegent l' épargne déposée par les membres et gere de fa~on efficace la dette des 
comptes interne et externe. De telles politiques aident les caisses villageoises a bien gérer les fonds, émancipent les 
membres individuels de la caisse et améliorent la sécurité et la rentabilité de l'épargne. Elles sont cependant assorties 
d'une certaine souplesse, ce qui permet achaque caisse villageoise d'adapter ses pratiques de sorte qU'elles 
conviennent aux demandes particulieres de sa cornmunauté. 

QuastioDS relativas a la Prisa da DlÍoisioDS da PolitiqUB 
- líoapitulatif 
Il faut, pour gérer de maniere rentable son compte interne, que la caisse villageoise mette en place des politiques el 
des pratiques régissant les activités relatives aux prets, a l'épargne, a la tenue des livres et a la vérification des 
comptes. 

Le Récapitulatif et diagnostique du compte interne (Figure 6) indique les catégories des grandes lignes de politique de 
gestion du compte interne évoquées dans le présent manuel, et récapitule les pratiques recornmandées, les étapes 
préparatoires, les processus de prise de décision et les outils suggérés pour chaque sujet. 

Cette fome de diagnostique a été con~ue en tant que guide relatif aux composantes du jeu d'outils aussi bien que de 
référence rapide destinée aux praticiens ayant a s'occuper du compte interne. 

Outils - Références 
Outil de diagnostique du compte interne 
Utilisation du diagnostique aux 6ns d'analyse du compte interne (Le~on 3) 

45 
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Lágooda: - 1 = Non commancá 2 = En cours 3 ~ Moná'8:blan - Etat DlÍcldaur 
" 

SuJat Racommandatlon ' Etapas, práparatolras > '> Instlt, Calssa Jau d~outlls 

Polltlquos ot pratlquos 00 matlara da prits 

Prits Gestion du compte interne 
- Généralités 

Début Début d'octroi de prets sur le compte Formation des membres au 1 2 3 4 Pratiques et conditions de 

(a quel moment interne lorsque la caisse choisit de le reglement interne et mise en pret dans le reglement 

commencera faire apres la mise en place des place des politiques interne 

preter) procédures essentielles et du reglement recornmandées. 
interne, ainsi que la formation des Adaptation des termes des 
membres. prets aux conditions locales, 

1 2 3 

et vote des politiques et 
procédures finales. 

Adoption d'un calendrier et 
1 2 3 

des procédures d'examen et 
de suivi. 

Eligibilité N'accorder au début les prel'i qu'aux Formation des membres au 1 2 3 4 I Pratiques et conditions de 
, seuls membres ; ils peuvent par la suite reglement interne et examen I pret dans le reglement 

ctre octroyés aux membres et aux non- des procédures visant a interne 
membres lorsque les fonds du compte déterminer l'éligibilité des 
sont suffisarnment importanl'i. emprunteurs. 

-- .. _-
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SuJat :'~::'u' lÍácommandatlon" <" Etap,as,rapa'ratlÍlra8 :;.:,: :'. -' i í/ 
Durée 

Intéret 

Calendrier des 
échéances 

Montant 

Les termes des prets ne doivent pa..<:¡ 
dépasser la fin du cycle de pret sur 
compte externe. 

Une politique souple d'établissement 
des taux d'intéret est instituée par la 
caisse en fonction du montant, des 
termes, et du type du pret, ainsi que 
des garanties ; elle doit etre 
concurrentielle par rapport aux taux du 
marché local. 

Les remboursemenl<:¡ doivent se faire au 
moins par mensualités. 

Il ne faudrait pas, pour réduire les 
risques, qu 'un seul pret compte pour 
plus de 25 % de la totalité des fonds. 

Examen des 
recommandations et mise en 
place des politiques et 
procédures du reglement 
interne apres obtention de 
l'avis des personnes locales 
sur l'expérience et les 
pratiques en matiere de pret. 

Application des termes de 
pret recommandés et mise en 
place des politiques et 
procédures du reglement 
interne apres analyse du 
marché local. 

Examen des 
recommandations relatives au 
remboursement 
conformément aux pratiques 
locales; incorporation des 
politiques et procédures 
figurant au reglement interne. 

1 

1 

1 

Présentation du concept de I 1 
risque et inclusion du 
contrOle des risques dans les 
politiques et le reglement 
intérieur. 

Mise en place d'un processus 
d'examen et de suivi 
réguliers .. 

2 

2 

2 

2 

2 

. Dáoldaur 

" .. Instlt.: l Calssa 
3 4 

3 4 

3 4 

3 I 4 

3 

Jau d"outlls'·<" 
Pratiques et conditions de 
pret dans le reglement 
interne 

Pratiques et conditions de 
pret dans le reglement 
interne 

Pratiques et conditions de 
pret dans le reglement 
interne 

Pratiques et conditions de 
pret dans le reglement 
interne 
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Láuaoda: . 1 ~ Noo oommaooá 2 = Eo' ooors·' 3 = Maoá i blao, Etat Dáoldoor 
-

SoJat - " Raoommandatloo Etapas priípar~tolras Instlt.· ·Cal.sa doo d'outlls ' ,. 

Garanties Exiger une garantie si le montant du Examen des 1 2 3 4 Pratiques et conditions de 
pret est élevé, garanties personnelles a recommandations et mise en pret dans le reglement 
la discrétion des membres de la caisse. lace des politiques et interne 

proeédures du reglement 
interne. 

Analysa at Une majorité des membres de la eaisse Formation des membres a 1 2 3 4 AnaIyse et approbation des 

approbatloo doit approuver tous les prets oetroyés l'anaIyse du erédit et des pret'\ 

das prots sur le compte interne, le..<; membres rL<;que..<; ; élaboration de Pratiques et conditions de 
ayant déja des prets non remboursés ne criteres d'approbation des pret dans le reglement 
doivent pas bénéficier de préts prél<; et d'un processus interne 
supplémentaires. d'examen des prets ; les tester 

pendant le cycle initiaI de pret 
et les modifier selon les 
besoins. 
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SuJat Haoommaoílatlon .. Etapas próparatolrÍJs' '. 
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lostlt. Calssa' Jau d'outlls', . .' < .' • . , 
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Slluatloo da Mettre en place des poUtiques et des Examen des 1 2 3 4 Situation de retard et 

rotard at procédures de controle visant a éviter recommandations relatives recouvrement 

racouvromeot les situations de retardo aux situations de retard et au Pratiques et conditions de 
Surveiller les prel<¡ en situation difficile. recouvrement. pret dans le reglement 1 2 3 

Formation des membres a la interne 
surveillance des prel<¡ en 
situation difficile, aux 
pratiques et controles 
concernant les situations de 
retard et aux procédures de 
recouvrement. 

Hisarva da EtabUr une réserve de caisse des le Examen des capacités de 1 2 3 4 Gestion de la réserve de 

Oal888 départ, a moins que la caisse ne puisse gestion par rapport aux caisse 
pas avoir acd~s a une institution de indicateurs normaux de 
dépot sure, décider d'un montant sage performance et étabUr une 
au départ, puis le modifier en fonction politique basée sur les 
de la performance des prets, des indicateurs. 
capacités de gestion et de l'inflation. 1 2 3 

Formation a la gestion de la 
réserve en mettant l'accent 
sur le but de celle-ci et sur les 
pratiques de gestiono 

Institution d'une procédure 1 2 3 
relative a l'examen du 
montant de la réserve en 
fonction de la performance 
du portefeuille. 

- -- -
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Liuende: ' 1 :;; Non commencá 2 = Eo coura 3 = Meni a bien Etat· Dicldaur 
SUjet Racommandatloo . Etap8s:práparatolres lostlt. .' Cala aa Jeu d'outlls 
Polltlquas at pratlquas ao mallara d'iJpargoa 
Pratlquas eo Mettre en place des politiques instituant Examen des 1 2 3 4 Pratiques en matiere 

matlilra une épargne obligatoire (20 % du recornmandations et d'épargne 

d'ipargoa montant du pret sur compte externe) et éducation de..'i membres sur 
volontaire, ainsi que des limitations, l'importance de l'épargne 
selon le cas, sur les retraits par les pour le compte interne et la 
membres. cornmunauté. 

Avertire aux membres d'emprunter sur Sollicitation de l'avis des 
l'épargne, tout en autorisant des membres sur la politique 
exceptions mais seulement au cas par relative a l' acceso 1 2 3 
caso Identification des risques en 

analysant la politique de la 
caisse pour la mobilisation de 

1 2 3 l'épargne. 

Etablissement d'une politique 
sur les conditions d'épargne, 
la sécurité et l'acces. 

1 2 3 
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Polltlquas at pratlquos on matlara da tanua dos Ilvros 
Pratlquos do 
tonuo dos 
IIvres 

Documents de 
pret 

Etablir des pratiques de tenue des livres 
qui soient simples pour que les 
membres puissellt les tenir a ¡our 
indépendarnmellt, et suffisamment 
complets pour fournir les données 
requises pour une bOllne gestioll par 
l'institution et la caisse. 

Formulaires de demande de pret (pour 
les prets particulierement ímportants 
ou demandés par les non-membres), 
de contrat de pret avec calendrier de 
remboursement, de garanties. 

Examen avec les membres des I 1 
recommandations, des 
documents et des procédures 
de tenue des livres. 

Adaptation des politiques aux 
capacités des membres. 

Formatíon des membres aux 
pratiques de tenue des livres. 

Ouverture d'un compte sur 
une banque commerciale, si 
possible. 

1 

1 

Examen des documents et des I 1 
procédures de pratique 
relatives a leur utilisation et 
mise en reuvre au niveau de la 
caisse. 

Mise en place des procédures 
d'examen et de suivi des 
livres. 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

·Dácldaur 
Instlí. . l. Cí,ls,sa 

4 4 

4 4 

Jau.d'outlls 

Tenue des livres du compte 
interne Généralités 

Document., de pret 

51 



" 

Lálanda': 1 ~ Non, commancá '2 ~ En coura ' 3 =,Mao'ii;blao " -' Oácldaur , -
Etat " , - , - , , , 

Bújat , : Rllcommaodatlon Etapa8<:'p .. áparal~lra8, 
' ~,,-, .:, 'In811t. ,- Cálssa Jau d'outll8 -

Documents de Livret pour l'emprunteur ; formulaire Examen des documents et des 1 2 3 4 4 Livres de décaissement des 

décaissement récapitulatif de décaissement pour la procédures de pratique prets 

caisse. relatives a leur utilisation et 
mise en reuvre au niveau de la 
caisse. 

Mise en place des procédures 
d'examen et de suivi des 
livres. 1 2 3 

Dividendes Baser le calcul des dividendes sur Formation des membres aux 1 2 3 4 Livre des dividen des 

l'épargne du début du cycle pour créer buts des dividen des et aux 
une incitation a l'épargne. pratiques recornmandées. 

Payer les dividen des a la fin de chaque Examen des formulaires 
cycle pour simplifier la gestion et relatifs aux dividen des et 
assurer des rapport<; réguliers aux calcul par les membres de la 
membres de la caisse. distribution pOllr tester leur 1 2 3 

compréhension et leurs 
capacités. Modifier les 
pratiques si nécessaire. 

Etats financiers Produire, a la fin de chaque réunion de Formation des membres a la 1 2 3 4 Flux de trésorerie 

la caisse, un graphique a barres du flux préparation d'un état du flux Graphique a barres de l'état 
de trésorerie et de l'état financiero de trésorerie. financier 

Formation des membres a la 
préparation d'un graphique a 

3 barres. 1 2 
-_._-" 
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·Instlt; " . Galssa· . Jau dOoutlls . 
Polltlquos at pratlquos on matlilro da controlo Intarno I 

Controlas Exiger plusieurs signatures pour Formation des membres aux 1 2 3 4 ContrOles interne.~ I 

lotarnos l'autorisation et l'approbation des objectifs des controles 
I 

transactions. internes. Discussion de 

Faire usage de comptes séparés pOllr contrOles particuliers avec les 

l'épargne, le produit des íntérets et les membres ; modification si 
! 

réserves. nécessaire. 

Conserver une documentation adéquate Elaboratíon d 'un systeme 

pour toutes les transactions, et faire permettant aux membres et 
I 

usage de documents dont les numéros au promoteur de valider 

de suivent. régulierement les controles. 1 2 3 

Utiliser de l'encre pour toutes les 
écritures sur les états financiers. 

routes les transactions doívent se faire 
en especes et pendant les heures de 
réunion de la caisse. 

Assurer la rotation du personnel chargé 
du dépot des especes et restreindre 
l'acces des signataires du compte aux 
livres comptables. 

-- .-
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SoJat ,Rioommandatlon Etapas ,próparatolrDs ' ' Instlt. CalSSD JDU d'outlls 
Vórlfloatlon Le programme de vérification des Formation des membres aux 1 2 3 4 Vérification des comptes 

das oomptas comptes est réalisé par le personnel objectifs et a la définition par l'institution 

par approprié de l'institution ou par un d'une vérification des Mini vérifications des 

I'Instltotlon consultant et comprend: comptes par l'institution ; comptes par l'institution 
Audil" exhaustifs par l'institution au examen des procédures 

moins une foís par an, appliquées par'l'institution. 
I 

Vérifications surprises (non annoncés) Réalisation d'une vérification 

a l'aide d'outils d'usage rapide et aisé, des comptes, évaluation des 
résultats el modification des 

Mini vérification des comptes lorsqu'il procédures si nécessaire. 
n'est pas pratique ou possible 1 2 3 
d'effectuer un audit complet. 

Vórlfloatlon Un programme de vérification de Formation des membres aux 1 2 3 4 Vérification des comptes 

Interna das routine (lors de chaque réuníon) et pratiques de la vérification par les membres 

comptes surprise effectuée par les membres de des comptes et a la Flux de trésorerie 
la caisse. vérification des livres a l'aide [membres da du graphique a barres pour le Graphique a barres de l'état 

la banqua] flux de trésorerie et l' état financier 

financiero 
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Durée Les termes des prets ne Examen des 1 2 3 t/ Pratiques et 
doivent pas dépasser la fin du recommandations et conditions de pret 
cyc1e de pret sur compte mise en place des dans le reglement 
externe. politiques et interne 

procédures du 
reglement interne 
apres obtention de 
l' avis des personnes 
locales sur l' expérience 
et les pratiques en 
matiere de pret. 

Intéret Une politique souple Application des termes 1 2 3 t/ Pratiques et 
d' établissement des taux de pret recommandés conditions de pret 
d' intéret est instituée par la et mise en place des dans le reglement 
caisse en fonction du montant, politiques et interne 
des termes, et du type du pret, procédures du 
ainsi que des garanties ; elle reglement interne 
doit etre concurrentielle par apres analyse du 
rapport aux taux du marché marché local. 
local. 
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PolitiqUI8 It PratiquI8 ID Matiira dI Prat 
Le reglement interne de la caisse villageoise régit la gestion du compte interne de celle-cL Lorsque des problemes se 
posent, il constitue pour ses membres un guide objectif de politiqueo 

Les membres de la caisse villageoise doivent, des le début, discuter entre eux des divers choix de politique qu'ils 
veulent stipuler dans le reglement interne et flnir par se mettre d'accord sur un ensemble de regles qui doivent régir 
leur caisse. Le reglement interne n'a de sens que s'il est compris, suivi et appliqué par le groupe qui lui a donné son 
approbation collective. Il représente un consensus qui assure a la fois une certaine transparence et l'émancipation du 
groupe. 

Dans le passé, les membres de la caisse villageoise déterminaient les politiques et les termes de pret a l'aide d'une 
série de questions dirigées. Ils décidaient en groupe de la durée des prets, du calendrier de remboursement, des taux 
d'intérets et des montants des prets, qui étaient ensuite codifiés dans le reglement interne de la caisse. 

Le reglement interne des caisses villageoises doit toujours aborder ces memes sujets, mais il se peut que votre 
institution ait des politiques concernant le compte interne qu'elle désire normaliser pour tontes les caisses 
villageoises, ou qu'elle exige que les politiques relatives aux termes des prets stipulent certains minimums et certains 
maximums prédéterminés. Ces conditions imposées réduisent les pratiques de pret a haut risque qui mettent en 
danger l'épargne ainsi que les remboursements des prets contractés au titre du compte externe. Les membres de la 
caisse bénéficient cependant de pouvoirs discrétionnaires dans les limites de cette plage imposée, de sorte que vous 
constaterez d'importantes variations d'une caisse a une autre en ce qui concerne les termes de pret. 

Le groupe peut désirer n'adopter que des parametres assez laches pour un bon nombre de politiques et de 
procédures instituées par le reglement interne. La section du reglement interne consacrée aux termes de pret peut par 
exemple ne donner que des minimums et des maximums. Les emprunteurs individuels se verront appliquer des 
termes spécifiques dans les limites de ces parametres. 

Le reglement interne doit etre revu et corrigé pendant la durée de vie de la caisse villageoise. Les procédures et 
reglements institués lors de sa formulation initiale doivent etre passés en revue a la fin de chaque cycle afin de 
déterminer s'ils sont toujours d'application et répondent aux besoins de la caisse villageoise. L'examen systématique 
du reglement interne constitue en outre un autre moyen de consolider le sens de propriété, de solidarité et 
d'émancipation des membres. 

Outils - RófórenC8S 
Stratégies et précautions en matiere de pret 
Guide de discussion de la politique de pret 
Sélection d'un taux d'intéret 
Sélection d'un calendrier de remboursement 
Etablissement de sanctions 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 

Dotrol da Prita at Mobillsatlon du Cumpta 
L'octroi de prets consentis au titre du compte interne est de loin le mécanisme le plus courant d'investissement utilisé 
par les banques villageoises. Les principaux avantages en sont les suivants : 
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• rendements plus élevés pour les membres (si la caisse villageoise distribue des dividendes), 

• crédit cornmunautaire supplémentaire (il y a rotation des fonds au sein de la cornmunauté, ceux-ci n'étant plus 
bloqués sous forme d'actif irnmobilisé ou de dépots bancaires). 

Outils - Référenoes 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 

Octrol do Prits sur los Romboursomants du Cumpta Extarno 
La méthode originale qui était appliquée par les caisses villageoises permettait de canaliser les remboursements des 
prets consentis au titre du compte externe sur le compte interne, ce qui assurait un accroissement des fonds dont les 
membres pouvaient disposer. Ceci permettait a la caisse de répondre aux besoins d'un plus grand nombre de 
membres de la caisse, et a ceux de la communauté en général, en matiere de crédit, et améliorait la rentabilité 
générale du compte interne. 

Certaines institutions utilisent toujours cette technique, mais les risques qui y sont associés ont amené bon nombre 
d'entre elles a instituer une séparation complete entre le compte externe et le compte interne. Certaines institutions 
exigent maintenant que les remboursements des prets accordés au titre du compte externe soient déposés dans une 
banque cornmerciale au moment OU ils sont versés, ou elles demandent que la caisse lui verse des échéances 
régulieres au lieu d'un versement global a la fin du cycIe de pret. 

En regle générale, les caisses ne doivent se servir des remboursements versés au titre du compte externe pour l'octroi 
de prets sur le compte interne que si : 

• la caisse n'a qu'un acces restreint a une infrastructure bancaire pour assurer la sécurité des fonds, ou 

• les remboursements sur les prets accordés au titre du compte externe se font par mensualités (au minimum) 
et que le calendrier de remboursement de ceux qui ont été octroyés sur le compte interne prévoit des 
échéances plus courtes. 

Outils - Référenoes 
Stratégies et précautions en matiere de pret 

Avanlages 
Le fait de compléter le compte interne par les remboursements des prets accordés au titre du compte externe présente 
un certain nombre d'avantages. Cela constitue en général un systeme plus efficace pare que les remboursements ne 
sont pas irnmobilisés sur un compte de la caisse villageoise ou de l'institution et il est possible d'obtenir une rotation 
presque automatique des fonds. 

Parmi les avantages particuliers qu'offre l'incIusion des remboursements des prets accordés au titre du compre 
externe dans les fonds de pret on peut citer ce qui suit : 

• accroissement du montant du capital disponible au titre du compte interne. Ceci met des fonds a la 
disposition d'un plus grand nombre d'emprunteurs (qui peuvent comprendre des personnes qui font partie de 
la cornmunauté mais ne sont pas membres de la caisse) ou d'autres investissements a profits rapides, 
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• accroissement de la rentabilité des fonds investís par les membres. Les membres touchent un profit sur le 
fonds de roulement de l'institution. Le produit des intérets et des investissements per~u sur les 
remboursernents des prets accordés au titre du compte externe est généralement considéré comme des fonds 
propres de la caisse qui peuvent, a leur tour, etre distribués aux membres sous forme de dividendes, 

• renjorcement de la sécurité des remboursements des prets octro)!és au titre du compte externe. De 
nombreuses institutions canalisent les remboursements effectués au titre du compte externe sur le compte 
interne afin de réduire les risques de vol. Les caisses villageoises. Les caisses villageoises remboursent en 
générall'institution a la fin du cyele de pret ou par mensualités, 

• réduction des frais de recouvrement. Les institutions qui canalisent les remboursements des prets accordés 
au titre du compte externe sur le compte interne évitent les frais associés a des recouvrements fréquents. 

IncoovlÍniants 
Parmi les inconvénients associés a cette pratique on peut citer ce qui suit : 

• accroissement des risques pour le compte -externe et l'institution. La caisse villageoise a la responsabilité, a 
la fin du cyele, de la totalité de la dette contractée au titre du compte externe et non pas seulement du 
remboursernent final. Elle doit en meme assurer la gestion efficace d'un portefeuille plus important de prets 
accordés au titre du compte interne, lequel est alimenté par les remboursements effectués au titre du compte 
externe. L'institution fait en outre face a un accroissement des risques lorsque les membres encourent une 
dette supplémentaire qui n' est pas réduite avant la fin du cyele de pret, 

• complexité accrue de la tenue des livres. Il s'est avéré difficile, pour de nombreuses caisses villageoises, de 
tenir a jour des livres qui font bien la différence entre les fonds du compte interne et ceux qui passent 
temporairement par celui-cí. La tenue a jour des livres est déja complexe en raison des variations qui existent 
entre les termes et les montants des prets, 

• impact négatif sur la soutenabilité du programme de l'institution. Ne pouvant pas repreter les montants 
remboursés au titre du compte externe, l'institution ne peut pas générer de revenu ; les fonds remboursés sont 
conservés sur le compte interne de la caisse villageoise. Le revenu de l'institution ne souffre cependant de cette 
pratique que si son prograrnme est capable de réinvestir rapidement ces remboursernents de prets accordés au 
titre du compte externe. FINCA est l'un des rares prograrnmes qui gerent des systemes tres efficaces de 
liquidités, dans lesquels les remboursements versés au titre du compte externe sont presque immédiatement 
repretés a des caisses nouvelles ou existantes. Cette pratique a été essentielle aux taux élevés de soutenabilité de 
FINCA. 

HlÍduction des Disques en cas de Prlt des Hemboursements des Prlts Accordés au litre 
du Compte Extarne 
Les institutions qui permettent a leurs caisses villageoises de faire transiter les remboursements effectués au titre du 

- ·compte-externe sude compte interne peuvent, en adoptani les mesures suivantes, réduire les risques qu' eiles 
encourent: 

58 



I 
I 
I 
I 
I 

-
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

• accraissement des réserves imposées a la caisse villageoise. Etant donné que son portefeuille est plus 
important, il est raisonnable d'exiger que la caisse villageoise conserve un pourcentage plus élevé en réserve. 
L'échelonnement ou le décalage de la réserve de caisse, cornme on le yerra ci-apres dans ce chapitre, peut 
aussi s'avérer etre approprié dans certains caso Imposer une réserve n'est cependant pas une option viable si la 
caisse villageoise ne peut pas avoir un acces facile a une ínstitution de dépot qui soit sfire, 

• accroissement de la fréquence des remboursements sur compte externe versés a l'institution. En réduisant 
le montant des fonds du compte externe détenus sur le compte interne jusqu'a la fin du cycle, cette pratique 
diminue les risques encourus par la caisse villageoise et par l'institution. Imposer en milieu de cycle le 
versement d'un montant variant entre 30 % et 
50 % - ou meme des versements mensuels - diminue les risques tout en permettant aux membres d'utiliser 
des fonds du compte externe pour l'octroi de prets, 
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• réduction de la durée ou accroissement de 
la fréquence des remboursements des prets 
accardés au titre du compte interne. La banque 
villageoise peut, au lieu d'accroltre les 
remboursements versés a l'institution, exiger des 
remboursements fréquents sur le compte interne ou 
des termes de pret plus courts. Ceci garantit a la 
caisse villageoise un flux de trésorerie régulier et 
continue a libérer des fonds que les membres de la 
cornmunauté en général ou de la caisse peuvent 
utiliser. 

N.B. : Sauf mentian contraire, ce qui su;t part de 
¡'b)'Potbese que les remboursements effectués au 
titre du compte externe ne sont pas inclus dans 
les fonds de pret du compte interne, 

Dábut 
Votre institution doit travailler en collaboration avec 
ses caisses villageoises pour déterminer aquel 
moment le plus approprié chaque caisse peut 
cornmencer a mettre en place son prograrnme de 
pret sur le compte interne. 

Faisant preuve d'efficacité et de responsabilité, les 
institutions préferent souvent que leurs caisses 
villageoises aient institué et mis en place certains 
systemes et certaines politiques de pret de base avant 
qu'elles ne cornmencent a accorder des prets. Les 
membres de la banque doivent eux aussi 
comprendre les príncipes fondamentaux de la 
gestion du compte interne, y compris des pratiques 
relatives a la tenue des livres et a la vérification des 
comptes. 
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Avant de cornmencer a accorder des prets, la banque villageoise doit avoir mis en place les politiques et procédures 
régissant ce qui suit : 

• termes des prets sur compte interne pour les membres et les non-membres ; taux d'intéret ; garanties, selon le 
cas ; montants ; durée ; calendriers de remboursement ; conséquences des retards et des impayés ; 

• politique et procédure de vérification des comptes ; 

• formation a l'approbation des prets et analyse des risques. 

De nombreuses institutions n'autorisent l'octroi de prets au titre du compte interne qu'une foís que la caisse a franchi 
son deuxieme, troisieme ou me me quatrieme cycle de pret. Les raisons de cette mesure sont basées sur le désir de 
faire ce qui suit : 

• réduire les cisques encourus par l'institution de tutelle grace a l'amélioration des capacités de gestion du 
groupe et au renforcement des liens de solidarité au sein de celui-d, et 

• évaluer la performance du portefeuille général du compte externe avant de commencer a octroyer des prets au 
titre du compte interne. 

Certaines institutions imposent des criteres supplémentaires auxquels une caisse villageoise doit se conformer avant 
de pouvoir cornmencer a accorder des prets. FINCA/Ouganda en est un exemple. La Figure 7 indique les grandes 
lignes des criteres appliqués par FINCAlOuganda et institués apres qu'un taux élevé de retards de remboursements de 
prets consentis sur le compte interne eurent commencé a affecter son compte interne. Une fois adoptées, ces mesures 
ont réussi a améliorer la performance de ces deux comptes. 

Les caisses villageoises préferent aussi, dans de nombreux cas, 
attendre l'écoulement de plusieurs cycles avant de commencer a 
accorder des prets, et ce pour les memes raisons. Cette politique 
réduit les risques que le groupe pourrait encourir et gonfle le compte 
interne, ce qui permet a un plus grand nombre de personnes d'avoir 
acces a un crédit. 

D'autres caisses villageoises peuvent vouloir commencer 
immédiatement a accorder des prets, soit par nécessité (par exemple 
lorsqu'il n'existe pas d'institution formelle de finance on placer les 
fonds pour qu'ils soient en sécurité), ou pour: 

• générer un revenu, 
• développer la confiance dans ses membres ou ses systemes 

pendant que le fonds destiné aux prets est toujours 
relativement restreint, 

• appliquer irnmédiatement la formation dont elles ont bénéfidé 
en matiere d'analyse des prets et des risques, 

• affronter des problemes qui deviennent plus complexes 
lorsque des montants plus importants sont en jeu, 

• mettre en place des contrOles, ce qui réduit le paternalisme de 
la part de l'institution de tutelle. 

60 

:~: ~ ~~N"}'>~ :: ':~'~::'"' ~::;,;':~ ~ -~ F ,n ~I,:,:': ,.':::~; (',.; ~'~" ~.::~~:: ~~' ;~: ~,,' > 

¿:': ' " flao .... :8:,: Polltlilüa'si~:állglbllltá',:;:' ' ~ 
:,;, <~'PrafrÜ8Bs>ííans:ílfMond8;:'~,f;:, >","" 

• ',>, ~i'" "","'c<;~":,,:;:,,:,,;?;,,;,:;,,,;, ;'<:f:,:;'#,<t:"'!';-,k :':, ,~'" 
',"i,,~' p~¿~~~e'd~t~~'~li¿:~~if~t,:;:,~~>:,::;~', "': 
"'S~tviceS!Búriciria; l¡'aSs~ciátion WerlCi,', ' 
"péhga; n?~ccorded~s prátS qh~aiíX íión'" ,;' 
'meínore~áfiride' garantir que' les' mthribrés 

, d~ la coniúlUnauté'qui'ne forit pas partie de: 
, la caísse YW~geQi!le'puissent ,avoir acces a 

sesservic,es. ,','" .," "",'", " 
• • '~ - • -, , ~ , .~ .':' .' ,,'.. -;:' - ':< • • • -: 

',' P6~ iéd~ir~'l~s' ii~~ites; FiNcAiO¡¡~;trida;: ' 
, ac~orde a&si des pr8ts' aU:~ 'D~n '~~Ó1b~es, ',,' , 

mais -demande a toutes' .les personnes' qtii '-, 
effectuent- U!, emprí,mt, s~r .le :compte, ,: ." , 

: interne '(membres.ou non) de déposédeur:, 
" épargil:é 1lupr~~de,I~ciíi~se'VllI~ie~l~~/:' ''',' 

• {.;,:" ~ ~ y ;" ;"",~ -":,,,',' :":~ ~;. ,~,,' ';"'" ¡ ." 

" t; ÁdÁPE, pilt~~náire'dti w~niri's ""':':',: ,': , 
OpportunityFund, accqrd~,~~s pret~ 'd'ún., ' 

, fail?~~,:montant pour te¡¡ter 'Jé$Cc,aPaci,t~~ t;l( 
re~bqu¡'seinent d'uné pósitilap~; aviin't:qué , 

, cellé:e¡ riedevieime i;ne~bre~ap~t hntiere~' 
':' :\,', .' ,-";,,:'.,:, ''', \ :::;:~~~;n';:',:,;:;;i'.:":::" 
, L'ADRArestremt l~octrol,de'prets a,ses, , " 
'"m,~~'6r~S:~t;4b~q:hf~~~;~:~~;~stpáf,5'~ ,',:, 
',etiwe, dans ~on't;fQisie:~~,byéI~:p:~e,;~fúe::; 
': l€s',~é~Qiés ,~?~t:Có~~~s~~!. ~~k:,~,es:/· ' 
;, ,bje¡:lles' pratiqués:r~lativ.~s ,ail:, cómp.t~;,~¡<", 
,,)ril~91e.' ' . ¡:'',,::'.''~' ;:,:::;,,;~:"~;F;:~'::~:;3:,~~\~\:': 



I 
I 
l' 
I 
I 
I 
,1 

I 
I 
1, 
I 
I 
1, 
I 
l' 
I 
I 

-
I 

Outils - Références 
Stratégies et précautions en matiere de pret 
Outil de prise de décisions eoncernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 

EIIgibilitá 
Les politiques d'éligibilité en matiere de prets changent souvent au cours de la durée de vie des caisses villageoises. En 
raison des fonds disponibles restreints et pour consolider la solidarité entre leurs membres, nombre d'entre elles 
limitent a l'origine l'octroi de préts sur le compte interne aux seuls membres. Lorsque le solde du compte interne 
exeede les besoins de crédit, elles commencent alors souvent a accorder des prets a d'autres personnes qui font partie 
de la communauté. 

Les caisses villageoises constatent souvent qu'il est plus rentable d'octroyer des préts aussi bien aux membres qu'a 
d'autres personnes connues de la eommunauté en général. La politique d'éligibilité réduit aussi les risques encourus 
par la caisse villageoise et votre institution. Elle constitue done celle qui est recommandée pour la gestion a long 
terme du compte interne. L'octroi de prets a des personnes qui ne sont pas membres de la caisse villageoise accomplit 
ee qui suit: 

• répartit les risques entre emprunteurs qui n'ont pas de dette au titre du compte externe en cours, 

• peut etre nécessaire pour la mobilisation des fonds improductifs, aecroitre le revenu des membres et réduire 
les risques relatifs a la sécurité des fonds dans les endroits on il n'existe pas d'institution acceptant les dépots, 

• acero}t la rentabilité des fonds, les non-membres se voyant souvent imposer un taux d'intérét plus élevé que les 
membres, 

• permet a toute la eommunauté de disposer des capitaux destines a des préts, et 

• peut attirer les membres les plus pauvres de la communauté qui hésitent a l' origine a devenir membres de 
plein droit de la caisse villageoise. 

De nombreuses institutions restreignent cependant a l'origine I'octroi de préts au titre du eompte interne aux seuls 
membres de la caisse. Dans d'autres cas, ce sont ces dernieres elles-memes qui imposent des limites d'éligibilité, pour 
des raisons financieres et sociales car ceUe politique réalise ce qui suit ; 

• peut faire baisser les risques étant donné que les membres qui empruntent sont aussi des investisseurs et sont 
done personnellement touchés par les retards ou les impayés sur le compte interne, 

• se repose sur la solidarité des membres pour garantir les remboursements, 

• accorde aux membres un acces prioritaire au capital restreint destiné aux prets. 

Outils - Références 
Stratégies et précautions en matiere de prét 
Guide de diseussion de la politique de prét 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 
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DurlÍl 
La plupart des institutions exigent que tous les prets octroyés sur le compte interne soient remboursés avant la fin du 
cycle de pret de la caisse villageoise sur le compte externe. Cette politique réduit les risques cornme suit : 

• elle permet a l'institution et a la caisse villageoise d'étudier de plus pres l'état financier de la caisse a la fin du 
cyele, au moment on il n'y a plus de prets en cours sur les livres comptables, 

• elle empeche les emprunteurs de prendre des prets sur le compte interne pour rembourser la dette sur le 
compte externe, 

• elle empeche les membres emprunteurs d'encourir une nouvelle dette sur le compte externe, basée sur 
l'épargne du groupe qui est en fait arisque puisqu'il s'agit d'encours de prets sur le compte interne. 

Cette politique est particulierement importante pour réduire les risques encourus par les caisses villageoises dont le 
fonds de pret sur le compte interne comprend les remboursements effectués au titre du compte externe. 

Certaines institutions, telles que FINCAlKirghizistan et FINCAlNicaragua, imposent des conditíons encore plus strictes 
en limitant a un mois ou moins la durée des prets consentís sur le compte interne des caisses villageoises. 
FINCA/Kirghizistan a institué cette politique paree ses caisses n'ont pas acces a des institutions on les fonds puissent 
etre déposés en toute sécurité et pretent donc, lors de chaque réunion, la totalité de l'épargne cumulée. 
FINCAlNicaragua restreint aussi l'acces a l'épargne ; en mars 1997, 3% du montant total de son épargne avaient été 
pretés au titre du compte interne. Selon FINCA, les prograrnmes de ces deux pays connaissent un taux de retard ou 
d'impayé tres faible - 2,7% au Kirghizistan et 0% au Nicaragua. 

FINCA/Malawi a institué une politique d'échelonnement similaire. Lors du second cyele, les prets accordés par une 
banque au titre du compte interne sont limités a une durée d'un mois ou moins. Pour le troisieme cyele, la durée est 
de deux mois. Au quatrieme cyc1e, elle passe a trois mois et pour tous les cyc1es suivants, la durée maximale autorisée 
est de quatre mois (ce qui est égal au cyele des prets sur compte externe). Le Malawi permet aux emprunteurs de 
contracter des prets au titre du compte interne pour rembourser la dette sur le compte externe, mais les promoteurs 
découragent vivement cette pratique. 

Outlts -Référoncos 
Stratégies et précautions en matiere de pret 
Guide de discussion de la politique de pret 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 

IntlÍríit 
Un grand nombre d'institutions estiment qu'il n'est pas rentable de fixer des taux d'intéret pour les prets accordés par 
leurs caisses villageoises sur leur compte interne et d'en assurer le suivi. Ceux-ci sont done rarement déterminés par 
la caisse villageoise. L'institution lui fournit une formation et des conseils appropriés. 

En regle générale, il ne faut pas que ce taux soit si élevé que le crédit se trouve hors de portée des populations a faible 
revenu, ou si bas que l'épargne connaisse un rendement négatif. Dans ces limites, la plupart des caisses tiennent 
compte de ce qui suit lors de la mise en place des politiques relatives aux taux d'intéret : 
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• montant du pret. Les prets d'un montant plus élevé bénéficient généralement de taux plus favorables que les 
autres, 

• durée du pret. Les prets dont la durée est plus longue bénéficient dans la plupart des cas de taux d'intéret plus 
favorable que les autres, 

• but du pret. Les prets productifs ou contractés en cas d'imprévu peuvent se voir attribuer des taux d'intéret 
plus faible, alors que les prets a la consornmation ont des taux plus élevés. Il se peut meme que dans certains 
cas les prets accordés en cas d'imprévu soient sans intéret, 

• appartenance. Les membres bénéficient généralement de taux plus favorables que les non-membres, 

• garantíes offertes par les membres. Les prets qui sont garantis par les membres bénéficient de taux plus 
favorables que les autres, 

• garantíe. Les prets consentis sur garantie bénéficient de taux plus favorables que les autres, 

• taux d'intéret concurrentiels. Les taux d'intéret doivent etre concurrentieIs sur les marchés locaux, et 

• type de prét. Les taux d'intéret pratiqués sur les prets octroyés au titre du compte interne sont en général plus 
élevés que ceux qui sont imposés aux prets sur le compte externe. 

Le taux d'intéret des prets consentis sur le compte interne permet a la caisse villageoise d'obtenir un revenu lui 
permettant de couvrir ses frais d'exploitation (par exemple, honoraires du comité de gestion, livres, transports, frais 
bancaires) et de verser des dividendes a ses membres. La possibilité de gestion de ce revenu assure la promotion du 
renforcement des capacités au sein de la caisse. 

Outils -Référonoos 
Stratégies et précautions en matiere de pret 
Sélection d'un taux d'intéret 
Guide de discussion de la politique de pret 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 

Caloodrior do Romboursomoot 
Les institutions demandent généralement que tous les prets octroyés sur le compte interne soient remboursés avant la 
fin du cycle (cornme indiqué précédernment), mais, dans les limites de cette restriction, les caisses villageoises 
disposent d'un pouvoir discrétionnaire considérable a ce sujeto Les instituent le plus souvent un éventail de plans de 
remboursement basés sur le but du pret et les conditions de l'emprunteur particulier. 

Alors qu'il n'est pas possible de recornmander un seul plan de remboursement, toute caisse villageoise devrait tenir 
compte de ce qui suit lors de l'établissement des calendriers de remboursement: 

• les remboursements e.ffectués par l'emprunteur pour les prets contractés sur le compte externe aussi bien 
que le compte interne 

• la situatíon financiere de l'emprunteur, 
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• le but du pret sur le compte interne (par exemple, imprévu, fonds de roulement ou pret a la consomrnation) 
et de la fréquence a laquelle on puisse raisonnablement s'attendre a ce que les emprunteurs effectuent leurs 
remboursements. Il est par exemple difficile, pour la plupart des familles, d'effectuer des remboursements 
rapides sur les prets contractés pour raison d'imprévu. Les prets accordés pour l'établissement d'un fonds de 
roulement ont des calendriers de remboursement similaires a ceux des prets effectués sur le compte exteme 
(échéances mensuelles ou hebdomadaires), alors que ceux des prets destinés a l'achat de bien irnmobilisés ou 
de consomrnation peuvent exiger une fréquence moindre ou meme un remboursement in fine. Ces derniers 
sont aussi relativement courants pour les prets accordés pour imprévu, 

• les objectifs économiques et sociaux de la caisse villageoise en ce qui con cerne le prograrnme de pret, 

• l'état général du compte interne, qui peut fixer les conditions relatives aux liquidités et si les calendriers de 
remboursement doivent ou non générer une entrée fréquente de fonds sur le compte. Par exemple, une caisse 
qui mobilise les remboursements des prets contractés sur le compte externe afin que ce montant constitue une 
partie importante du fonds du compte interne destinés aux prets, requiert un montant de liquidités plus 
important et des entrées plus fréquentes que celle qui ne mobilise pas les remboursements sur le compte 
externe, 

• capacité de la caisse villageoise a gérer des calendriers de remboursement multiples. Les comités de 
gestion moins sophistiqués peuvent préférer fixe un ou un nombre tres limité de calendriers de 
remboursement standards qui s'appliquent a tous les prets. La caisse acquerrant de l'expérience et son niveau 
de sophistication allant croissant, elle peut augmenter petit a petit le nombre de calendriers qu'elle offre. 

Les caisses villageoises du Catholic Relief Services en Thailande et au Cambodge ont adopté un calendrier de 
remboursement a échéances mensuelles pour les intérets et in fine pour le principal. Les partenaires de KMBI 
Women's Opportunity Fund (KMBI en Colombie et AGAPE aux Philippines) ont des calendriers de remboursement 
hebdomadaires ou bi-mensuels. FINCA Ouganda demande un remboursement mensuel au mínimum, mais autorise 
ceux qui sont plus fréquents. CRECER, le prograrnme de Freedom from Hunger en Bolivie exige qu'un emprunteur 
rembourse a l'avance l'intéret lors du décaissement du pret et un versement unique pour le principal a la fin du cycle. 

Outils - Référances 
Stratégies et précautions en matiere de pret 
Sélection d'un calendrier de remboursement 
Guide de discussion de la politique de pret 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 
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Montant 
Afin de promouvoir la diversité et limiter les risques, les caisses villageoises ne devraient jamais investir plus de 25% 
de la totalité de leurs fonds du compte interne destiné aux prets dans un seul pret. De nombreuses institutions 
imposent en outre des restrictions sur le montant total de prets sur compte interne disponibles pour rétrocession. 

Certaines institutions, dont les caisses n'accordent de prets qu'a leurs membres, établissent un lien entre la totalité des 
prets consentis sur compte interne et la totalité de l' épargne des membres. Dans le cas du Catholic Relief 
ServiceslEquateur, par exemple, le montant des prets accordés aux membres au titre du compte interne sont limités a 
entre 100 et 120% de la totalité de l'épargne accumulée. FINCA Malawi et World Relief Cambodge imposent aussi des 
restrictions aux prets accordés sur le compte interne en fonction du montant de l'épargne cumulée. World Relief 
utilise un rapport de 1 sur 3 (1 dollar d'épargne permet 3 dollars de pret) - un systeme qui n'est pas tres différent 
de celui qui est appliqué par les caisses d'épargne et de crédit. 

D'autres institutions, cornme FINCA/Ouganda, limite le total des prets a 25% du montant total du compte interne
c'est-a-dire qu'elles ne relient pas les limites de pret a la seule part du fonds du compte interne qui est constituée par 
l' épargne du membre. 

La plupart des institutions n'ont malheureusement pas fait grand-chose pour former les membres des caisses 
villageoises aux méthodes qui peuvent etre utilisées pour évaluer les demandes individuelles de pret, et il n'existe pas 
de consensus sur une politique recommandée régissant les montants des prets que 1'0n peut accorder au titre du 
compte interne. 11 est crucial que votre institution enseigne aux membres des caisses comment prendre ces décisions 
relatives aux pret, en se basant sur l'analyse de l'état financier de la caisse concernée. 

Pour déterminer les montants des prets, les membres de la caisse doivent tenir compte de ce qui suit : 

• le montant total des fonds disponibles, 
• l'état économique des demandeurs de pret, 

• le nombre total de demandeurs de pret, 

• le but de chaque prét (e' est-a-dire l'usage qui doit etre fait des fonds), 
• les antécédents du demandeur d'un emprunt (les prets initiaux étant généralement d'un faible montant jusqu'a 

ce que l'emprunteur ait fait la preuve qu'il est responsable et fiable). 

Certaines caisses villageoises, pour maximiser le produit des intérets, essayent tout simplement de satisfaire tOletes les 
demandes de pret sur le compte interne. Elles peuvent, si les fonds de celui-ci ne sont pas suffisants, les diviser 
équitablement entre les demandeurs, ou demander au comité de gestion d'établir un ordre de priorité des 
demandeurs d'emprunts. 

Outils - Référenoes 
Stratégies et précautions en matiere de pret 
Guide de discussion de la politique de pret 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 

Garantios do Prot 
Dans les cas ou la solidarité du groupe et la pression exercée par les membres se sont avérées insuffisantes pour 
assurer les remhoursements, les caisses adoptent d'autres garanties, cornme par exemple : 
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• garantie personnelle par un membre de la caisse, 

• garantie matérielle pour les prets d'un montant plus important, 

• demandes et contrat de pret formel, pouvant etre utilisé lors de poursuites judiciaires, 

• épargne requise, 
• taux d'intéret plus élevés pour les non-membres, 

• restrictions imposées aux emprunteurs, limitant l'attribution de prets aux personnes connue dans la 
communauté et considérées comme ne présentant que de faibles risques. 

Les garanties personnelles peuvent renforcer le sentiment de solidarité entre les membres, mais peuvent etre utilisées 
a des fins de favoritisme ou de népotisme. En regle générale, les garanties matérielles sont considérées comme plus 
appropriées pour les prets d'un montant plus important. 

Butils - Références 
Stratégies et précautions en matiere de pret 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 

Analysa at Approbation das Prits 
Les caisses villageoises exigent couramment l'approbation de la majorité de leurs membres avant d'octroyer un pret 
Cette politique renforce le sens de propriété des membres et maintient la transparence. 

Certaines caisses demandent aussi a leurs comités de gestion d'effectuer une vérification préalable de tous les 
demandeurs de pret. Les caisses villageoises de FINCA/Ouganda élisent a cette fin un comité spécial pour les prets sur 
le compte interne, lequel est différent du comité de gestiono 

Les caisses demandent souvent que les emprunteurs remboursent leurs prets en cours sur le compte interne avant de 
pouvoir effectuer une autre demande de pret (condition de pret unique). Cette politique signifie tout simplement que 
l'emprunteur refinance le pret en cours ou le rembourse et fait une demande de nouveau pret dont le montant tient 
compte de ce remboursement. Cette pratique est cependant recommandée pour réduire les risques, particulierement 
dans le cas des caisses villageoises dont le fonds de prets au titre du compte interne comprend les remboursements 
effectués a celui du compte externe. 

Un petit nombre d'institutions font participer le promoteur de la caisse villageoise au processus d'approbation. Cette 
pratique n'est pas recommandée parce qu'elle sape les efforts faits en vue de renforcer les capacités des membres et 
leur émancipation. Elle a la possibilité de réduire de nombre de prets a hauts risques et le favoritisme, l'inverse peut 
s'avérer vrai si le promoteur possede des liens étroits avec la communauté ou le comité de gestion de la caisse. Cette 
pratique accro!t en outre les col1ts de l'institution. 
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Les pratiques en place en matlere d'approbation de prets ne son! en général pas adéquates pour assurer la qualité 
des prets. Les prets arisques sont souvent approuvés parce que cette pratique ne tient pas compte de ce qui suit : 

• la sécurité et les avantages financiers de l' octroi de prets, 

• les contraintes de temps etle manque d'outils d'analyse des risques, 

• la connaissance des entreprises des autres membres (ce qui tend a dévaluer le processus formel d'évaluation 
des prets), 

• la déférence ou la pression du groupe (bien que certaines caisses fassent appel a un votre secret ou demandent 
a l' emprunteur de quitter la piece lors de la discussion de la demande de pre!) , 

• un manque général de compréhension du processus d'approbation des prets. 

Butils - Référen08S 
Analyse et approbation des prets 
Analyse de faisabilité du pret (Le~on 5) 
Amour vache (Le~on 6) 
Exercice d'approbation de pret 

Situations da Ratard at Raoouvramant 
Le compte interne constitue l'actif le plus important de la caisse villageoise et, lorsqu'il est décaissé sons forme de 
prets, sa principale source de revenu. Mais, étant donné qu'il est possible que des emprunteurs de fonds pris sur le 
compte interne ne remboursent pas lenrs prets, I'usage de ce compte comporte des risques dont l'importance change 
continuellement au fur et a mesure que la caisse accorde de nouveaux prets et que les échéances des prets en cours 
sont encaissées. 

Minimiser les risques implique ce qui suit : 

• calculer et suivre des indicateurs du portefeuille tels que les encours du portefeuille, le nombre de prets en 
cours, le portefeuille arisque, et le montant moyen des prets, 

• suivre les situations de retard, 
• établir des pratiques saines en matiere de recouvrement 

Butils - Rliféranoes 
Liste de controle des retards et des recouvrements 
Recouvrement des prets impayés (Le~on 7) 
Rapport relatif aux prets en difficulté 
Préparation du rapport relatif aux prets en difficulté 
Exposé des prets en difficulté (Le~on 8) 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 
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Rásarvas 
Les réserves de caisse d'une caisse villageoise constituent une réserve informelle qui permet de couvrir les pertes 
enregistrées au niveau du prograrnme de pret sur le compte interne. Elles constituent une précaution aussi bien pour 
la caisse villageoise que pour l'institution de tutelle, ce qui Cait qu'elles sont recommandées pour toutes les caisses 
villageoises, a l'exception de celles qui se trouvent dans des régions ou il n'existe pas d'institutions de dépot qui soient 
sures. 

Cri/eres de De/ermina/ion des Reserves 
La Figure 9 résume les conditions et l'importance des réserves. 

figure 9 : Crlteres de Dótermlnatlon des Réserves de Pret 

Taux de rasarva Nlveau de orltares Nlvaao de raserve 
Aptitude a la gestion du comité de gestion ou des Connaissances de base Réserve plus forte 
membres de la caisse villageoise Connaissances accrues 

Réserve plus faible 

Performance du portefeuille du compte externe Mauvaise performance Réserve plus Corte 
et du compte interne Meilleure performance 

Réserve plus faible 

Risque de vol encouru par l'institution et la Risque élevé de vol ou en Réserve plus faible 
caisse villageoise matiere de sécurité 

Autres indicateurs économiques (par exemple, Inflation accrue Réserve plus faible 
intlation) 

Choix en Ma/iire de Resorve 
Les réserves imposées varient en général entre 2 et 50 % du solde des prets sur compte interne. L'imposition de 
montants élevés restreint l'acces au compte interne, ce qui protege a la fois les membres de la caisse et votre 
institution contre les pratiques de pret pouvant comporter des risques. AGAPE, le partenaire cQlombien du Women's 
Opportunity Fund, exige une réserve de 50%, cornme c'est le cas pour FINCAlNicaragua. 

11 se peut cependant qu'il ne soit pas approprié d'imposer des réserves importantes aux caisses qui operent dans un 
milieu intlationniste, ou sans acces a des institutions sures de dépot. Conserver d'importantes réserves en période 
d'inflation élevée entraine des rapports négatifs, sauf si elles sont investies dans des instruments financiers a fort 
rapport. 

Pour tenter de reller le montant des réserves aux capacité s de gestion de la caísse, a la performance du portefeuille et 
aux conditions du milieu, certaines institutions imposent des réserves a montant échelonné ou variable. Le Catholic 
Relief ServiceslHai'ti, par exemple, a adopté une polltique de réserves fluctuantes basées sur la performance du 
portefeuille du compte interne. Cette approche relativement sophistiquée exige qU'un ajustement soit faít achaque 
cycle en ce qui concerne le montant des réserves. Elle requiert une formation des membres de la caisse et des 
promoteurs a l'analyse des risques - un investissement qui pourrait s'avérer rentable a long terme. 
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FINCA/Malawi a adopté une politique d'échelonnement prévoyant des réserves de 75% pour le premier cycle de prets 
de la caisse sur le compte interne, avee réduetion de 25% pour chaque cycle successif de prets. Au cinquieme eycle, 
les réserves sont réduites a zéro et les membres ont un acces total au eompte interne de la eaisse. Cette politique passe 
d'un extreme (100% de réserve) a l'autre (0% de réserve) car elle part de l'hypothese que les capacités de gestion 
des membres s'accroissent lors de chaque cycle, ce qui réduit les risques eneourus par l'institution. La politique de 
FINCA/Malawi relative aux réserves s'est avérée etre généralement effieaee, sauf en période d'inflation élevée (un taux 
annuel d'intlation de 60% en 1996, par exemple). 

D'autres institutions ont adopté des criteres imposant un montant de réserve quelque peu inférieur et constant. 
L'imposition d'un montant peu élevé de réserve (en général de 2 a 10%) permet a une part plus importante du capital 
de pret de circuler entre les membres de la eaisse et de la eornmunauté, ce qui accrolt le produit des intérets revenant 
a la caisse et renforce l'accE~s au crédit. Les institutions qui adoptent une telle politique de faibles réserves ont 
tendance a considérer eelles-ci cornme un fonds pouvant etre utilisé en cas d'imprévu plutot que cornme un fonds de 
protection eontre le erédit en souffrance. 

Outils - Références 
Directives relatives a la gestion de la réserve de caisse du compte 
interne 
Etablissement d'une réserve de caisse (Le~on 9) 
Outil de prise de décisions eoncernant le reglement interne 
Guide de diseussion du reglement interne (Le~on 4) 

Politiqua8 at Pratiqua8 
ralativa8 a I'Epargna 
Les institutions eneouragent, et exigent habituelIement que 
l'épargne eonstitue une source de financement a long terme. Cette 
épargne obligatoire des membres est en général fixée a 20% du 
pret 

"FI~.ij;~:8J(; ;ij~ii~~tíQ~iJjtrf:~~~~.,~, : 
··~t,~j:~,·m~!~,t~;ff~k.' 
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en cours sur le compte externe. Les institutions et les caisses villageoises n'ont qu'une expérience limitée en ce qui 
concerne l'épargne volontaire et son impact sur les pratiques relatives au compte interne. Il est cependant juste de 
dire que les prograrnmes d'épargne volontaire constituent un ensemble nouveau de contraintes de gestiono 

L'épargne permet aux membres d'avoir une base d'actifs et a la caisse villageoise une source de fonds qui lui 
permettra peut-etre de devenir a terme une institution financiere intermédiaire de dépot. Bien que la plus grande 
partie des institutions ne gerent pas les dépots d'épargne, beaucoup considerent qu'une telle capacité constitue un 
élément important de croissance et développent de telles capacités. La transformation de l'institution en une institution 
formelle de finance la place sous le coup de la réglementation, ce qui peut rendre ses activités en matiere d'épargne 
plus crédibles et accroltre la confiance en celles-ci. 

Dutils - Rúfúrences 
Pratiques en matiere d'épargne (Le~on 10) 

Epargno Obligatoiro - Consldúrations do I'InstitutioD 
L'épargne placée par les membres sur le compte interne constitue une forme de garantie pour la caisse villageoise el 
pour votre institution. 

Certaines institutions permettent a une caisse villageoise ou a un membre de celle-ci d'emprunter sur l'épargne
c'est-a-dire de contracter une dette sur le compte interne - pour rembourser, si nécessaire, une dette contractée sur 
le compte extérieur. Il est généralement recommandé que cette pratique se fasse au cas par cas seulement. C'est le 
plus souvent a la caisse d'identifier de telles situations, encore que certaines institutions publient leurs propres 
directives a ce sujet. Celles-ci ont pour but de protéger l' épargne des membres et l'investissement de l'institution sur le 
compte externe. 

La plupart des institutions découragent cependant cette pratique en exigeant que toutes les dettes contractées sur les 
comptes interne et externe soient remboursées a la fin de chaque cycle. Cette mesure empeche le sur-endettement sur 
le compte externe lorsque la caisse a une dette interne ou que le montant de l'épargne est insuffisant. Si le montant 
d'un pret accordé sur le compte externe dépend, meme en partie, de l'épargne cumulée, une dette en cours sur le 
compte interne fait courir davantage de risques au pret octroyé sur le compte externe. 

11 est encore plus risqué pour un membre de la caisse d'utiliser un pret sur compte interne pour rembourser une 
dette contractée sur le compte externe lorsque les remboursements effectués sur celui-ci constituent une partie des 
fonds de pret au titre du compte interne de la caisse. 11 faut, dans de tels cas, que la caisse exige que l'épargne du 
membre soit égale ou supérieure au montant du pret sur compte interne. Ceci donne a la caisse la possibilité de 
réduire le pret contracté par le membre sur le compte externe d'un montant égal a la dette contractée sur le compte 
interne. 

En réduisant ainsi le pret suivant sur le compte externe d'un montant égal a celui qui est contracté sur le compte 
interne (ou de l'épargne retirée pour rembourser le pret sur compte externe), le montant de l'épargne du membre de 
la caisse est proportionnellement le meme par rapport a la dette contractée sur le compte externe (Figure 10). 

Epargno Obllgatolro - ConsidúratioDs dos Mombras do la Caissa 
Les préoccupations des membres de la caisse en ce qui con cerne leur épargne portent généralement sur ce qui suit: 

• sécurité, 
• acces aux fonds lorsque cela s'avere nécessaire, 
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• taux d'intéret qui, au minimum, maintiennent la valeur du principal. 

Les membres doivent réaliser l'impact que leur épargne a sur l'exploitation générale de la caisse villageoise et la 
qualité du portefeuille du compte interne. La cIé de programmes robustes et durables consiste a les éduquer aux 
pratiques de gestion et de leur faire bien comprendre comment l'épargne contribue au systeme financier de la caisse 
villageoise. 

Les politiques relatives a l'épargne couvrent une plage qui va de montants exigés et un acces restreint a des dépots 
volontaires avec un accas total. En pratique, nombre de prograrnmes se situent en plus d'un endroit de cette plage. 

Sécurité 

La sécurité de l'épargne englobe tous les aspects d'une gestion saine du 
compte interne. 

Les pratiques minimales comprennent ce qui suit : 

• 

• 
• 
• 
• 

réserve de caisse obligatoire si ron dispose d'une institution de 
dépot, 

formation des membres a l'analyse des prets, 

conformité obligatoire aux contrOles internes, 

vérifications régulieres des comptes de la caisse et de l'institution, 

sécurité matérielle des liquidités (coffre ou compte sur une banque 
commerciale) . 

ACCDB 
Les membres des caisses villageoises ont traditionnellement un acces limité 
a leur épargne (qu'elle soit obligatoire ou volontaire). La tendance actuelle 
consiste cependant a leur octroyer un acces plus grand a cette épargne. 
L'expérience vécue dans le secteur du microfinancement prouve qU'une 
plus grande accessibilité aux fonds n'entraine pas de chute des taux 
d'épargne -On constate en fait souvent une augmentation de celle-ci. 

En général, plus l'acces des membres leur épargne est facile (qu'il s'agisse 
de l' ép argn e imposée ou volontaire), plus il faut les former a la fois a la 
gestion de l'épargne individuelle et aux effets de l'épargne sur l'exploitation 
de la banque villageoise. Cette formation entraine une meilleure 
appréciation de la transparence, des controles internes et d'une analyse de 
pret efficace. 

La politique d'acces la plus contraignante ne permet aux membres de 
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retirer leur épargne qu'au moment ou ils démissionnent de la caisse. Ces groupes considerent les dépots effectués sur 
la caisse villageoise non pas cornme une épargne, mais cornme un investissement, similaire a l'achat d'actions pour 
lesquelles une pénalité est imposée en cas de recouvrement avant une date prédéterminée. L'institution de tutelle ou le 
preteur considere l'épargne cornme une garantie en place, et d'accorde donc généralement pas de prets plus 
importants tant qu'il n'y a pas une épargne suffisante en dépot. 

Parmi les avantages que présente cette politique, on peut citer ce qui suit : 
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• la communauté dispose d'un fonds qui peut etre plus important, 

• le compte exteme est plus sur, 
• Les réunions des membres sont plus courtes et le comité a moins de devoirs paree qu'il y a moins de retrait a 

traiter, 

• si l'épargne est pretée, les membres bénéficient d'une rentabilité plus grande. 

Parmi les inconvénients on peut citer : 
• rentabilité négative en cas d'intlation élevée, 
• motivation réduite en faveur de l'épargne au-dela des minimas requis pour disposer de liquidités en cas 

d'imprévu, 

• accroissement du nombre des démissions afin de pouvoir accéder a l'épargne, et 

• en regle générale, l'épargne obligatoire fait monter les taux d'intéret réels sur les prets sans pour autant 
accroltre les revenus de l'institution. 

Certaines institutions et banques villageoíses ont modifié cette poli tique en permettant aux membres 
d'effectuer des retraits sur l'épargne avant !afín du cycle. Freedom from Hunger fait la promotion de l'épargne sur 
laquelle on peut effectuer des retraits, dont la fréquence est déterminée par la caisse villageoise sur la base de ses 
capacités a gérer ce genre de transaction. Freedom from Hunger recornmande la conservation d'une réserve 
obligatoire de 5% des prets en cours. World Relief Cambodge limite les démissions en milieu de cyc1e pour empecher 
les dépositaires d'effectuer des retraits massifs si les choses vont mal. Il faut en outre que tous les membres 
approuvent un retrait anticipé de l'épargne et celui qui effectue un tel retrait perd tous les intérets. Les retrait ayant 
lieu en fin de cyc1e sont autorisés sans encourir de pénalité, mais le montant maximum du pret du cycle suivant est 
imputé de celui de l'épargne retirée. 

Parmi les avantages des politiques d'acces qui autorisent le retrait de l'épargne a la fin du cyc1e on peut citer ce qui 
suit: 

• souplesse supplémentaire pour les membres tout en conservant les avantages offerts au niveau de la sécurité, 

• moins de transactions de retrait que dans le cas des choix plus libéraux, ce qui réduit le temps que les 
membres consacrent aux réunions et les devoirs du comité, 

• plus grande stabilité des fonds de pret du compte interne que ce ne serait le cas avec une accessibilité plus 
libre. 

Parmi les inconvénients des politiques d'acces qui autorisent le retrait de l'épargne a la fin du cycle on peut citer ce 
quí suít: 

• le fonds du compte interne peut tluctuer consídérablement entre les cycles, et 

• le montant maximum qui peut etre preté sur le compte interne est amputé en général de celui de l'épargne 
retírée, ce qui affecte la soutenabilité du prograrnme de l'institution. 

Parmi les avantages des politiques d'acces qui autorisent le retrait de l'épargne a tout moment pendant le cyc1e, on 
peut citer : 

• acces et souplesse pour le membre, et 

• incitation aI'épargne. 
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Parmi les ineonvénients des politiques d'acces qui autorisent le retrait de l'épargne a tout moment pendant le cyc1e, 
on peut citer : 

• eet aeces aeeru entraine une augmentation des eouts pour la eaisse qui doit gérer les retraits et les livres, et 

• l'aeees a l'épargne peut réduire les besoins des membres en matiere de pret, et les revenus générés par la 
caisse peuvent donc s'en trouver diminués. 

Les caisses villageoises peuvent réduire les risques eneourus par leurs comptes interne et externe - et inciter les 
membres a maintenir leur erédit - en n'autorisant que les membres n'ayant pas de pret en eours sur le compte 
interne a retirer leur épargne. Cette politique erée eependant un frein a l'emprunt sur le compte interne et incite a une 
épargne a pleine capacité. 

Certaines eaisses villageoises permettent en outre des retraits supplémentaires en cas d'imprévu. Cette politique est 
pratique pour les membres et eneourage une épargne supplémentaire, mais elle est aussi assortie d'un frein a 
l'épargne par rapport aux politiques plus souples. Le compte interne peut en outre connaitre d'importantes 
tluctuations si les membres retirent des montants importants en eas d'imprévu. 

Tres peu de eaisses villageoises dont les activités de prét sur le compte interne sont importantes permettent aux 
membres de retirer l'épargne a volonté ; le fonds de prét sur le compte interne peut devenir instable si un grand 
nombre de membres effeetuent des retraits en méme temps. Un politique de retrait illimité entraine un aecroissement 
des eouts pour les membres, aussi bien en termes de temps consaeré aux réunions qu'en supervision de la part du 
comité. Elle acero!t aussi les risques eneourus par les comptes interne et externe en cas d'impayé. 

Bénéticas 
Les bénéfiees acquis sur l'épargne reviennent le plus souvent aux membres de la eaisse sous forme de dividendes qui 
sont distribués a la fin de chaque cycle ou réinvestis sur le compte interne en tant que fonds propres de la eaisse .. 

EpargDa Volontaira 
La plupart des institutions n'ont acquis qu'une expérienee relativement limité e en matiere de prograrnmes relatifs a 
l'épargne volontaire et de l'impaet que ceux-ci ont sur la gestion du compte interne. Les membres ne peuvent pas tous 
se permettre de eontribuer a un programme d'épargne volontaire, mais pour ceux qui le peuvent, le prograrnme 
constitue une autre forme pratique d'investissement. 

Parmi les ehoix qui s'offrent dans le domaine de la gestion de l'épargne volontaire, les principaux sont le dépot des 
fonds versés par les membres sur un eompte d'épargne cornmercial et la rétrocession des fonds du compte interne 
sous forme de préts aux membres et a la cornmunauté en général. La premiere solution est moins rentable, mais elle 
porte sur un montant élevé en liquidités, tres sur et simple a surveiller. La rétroeession entralne un rapport plus élevé, 
mais avec un montant comptant moins de liquidités, moins sur et plus complexe a surveiller. 

TI se peut que le fonds de prét sur eompte interne soit tres diffieile a gérer si l'épargne volontaire est totalement 
accessible et constitue une partie de ce fonds. Certaines institutions exigent done que les caisses déposent l'épargne 
volontaire sur un compte en banque sur (au lieu de la préter) l d'ou elle peut étre retirée selon les besoins. Il est 
cependant plus courant pour les eaisses villageoises de préter l'épargne volontaire et de limiter les retraits a la fin du 
cyele. 
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PolitiqU88 ot Pratiquas ID Matiara da laouo das Livres 
Bien qu'elles puissent etre lourdes et onéreuses si elles n'ont pas été bien con~ues, les pratiques en matiere de tenue 
des livres du compte interne constituent le moyen le plus efficace d'assurer le suivi des activités de pret et de réduire 
les risques. Elles sont aussi un systeme d'alarme avancée pour les problemes que le compte externe pourrait 
connaitre. 

Votre institution doit adopter un systeme normalisé de tenue des livres qui doit etre utilisé par toutes vos caisses 
villageoises. Il faut cependant, avant de mettre ce systeme en place dans une caisse villageoise donnée, et pour 
promouvoir le sens de propriété et de capacité des membres, en discuter avec ces derniers et le comité de gestion -
et mettre en place toute révision minime ou adaptation. 

Un systeme efficace de tenue des livres saisit les informations relatives aux emprunteurs, les montants initiaux des 
prets et autres termes des prets, les décaissements, et les remboursements par les emprunteurs. TI assure la gestion 
des dividendes et produit les Etats financiers indispensables. Il est important qu'il soit suffisamment simple pour que 
les membres de la caisse puissent (apres une période initiale de formation) le tenir a jour et le vérifier sans votre 
assistance - et cependant assez détaillé pour saisir les données essentielles relatives au portefeuille et aux finan ces. 

Dutits - Ráfárenoes 
Tenue des livres du compte interne - Généralités 
Tenue des livres du compte interne (Le~on 11) 

Documanta da Prat 
Les documents de pret comprennent les demandes de pret, le contrat de pret assorti du calendrier de 
remboursement, et toute garantie écrite ou description d'une garantie matérielle. 

L'usage de formulaires officiels de demande de pret tend a faire obstacle a ce dont les emprunteurs ont le plus besoins 
- des prets octroyés rapidement et souples. Cette pratique requiert souvent une assistance de la part du promoteur, 
ce qui accroit les conts encourus par votre institution. En conséquence, il n'est généralement pas recommandé 
d'utiliser des demandes écrites, sauf si le montant octroyé est particulierement important ou si l'emprunteur n'est pas 
membre de la caisse villageoise. Les entretiens et les déc1arations orales faites par l'emprunteur sont généralement des 
outils d'analyse de pret plus efficaces que ne le sont les demandes écrites. 

D'un autre coté, les contrats de pret sont essentiels pour une bonne gestion du compte interne. Ils officialisent les 
montants pretés et les autres termes du pret, dont le taux d'intéret appliqué, le calendrier de remboursement, les frais 
et la durée du pret. Ils contribuent en outre a la normalisation du processus d'octroi des prets et découragent 
l'attribution de prets lorsque le but auquelle montant sera consacré n'est pas clair ou s'il existe des incertitudes quant 
aux moyens de remboursement. 

La plupart des institutions fournissent aux caisses villageoises des formulaires standards de contrat de pret. Le jeu 
d'outlls comprend un formulaire de contrat de pret, sous forme de document séparé, mais vous pouvez aussi faire en 
sorte que le contrat fasse partie du livret de compte du membre. 
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Outre les contrats de pret, certains prograrnmes demandent, pour réduire les risques d'impayé, des garanties 
matérielles ou un garant. Catholic Relief Services/Equateur n'impose une garantie que pour les non-membres paree 
qu'ils ne déposent habituellement pas leur épargne aupres de la caisse. L'usage de documents de pret officiel n'est pas 
courant entre institutions, mais cette pratique est efficace. D'nn autre coté, les institutions qui pronent un processus 
de pret informelle font pour simplifier les opérations au niveau de la caisse villageoise el pour encourager l'emprunt 
par les personnes que les demandes et les garanties pourraient décourager. 

Figure 12 : Demandes de Pret et Garantles - Le Pour et la Contre 

Pour 
Officialise les pratiques de pret sur le compte interne 

Décourage les prets arisques 

Accro]t la probabilité de remboursements dans les 
temps impartís 

Outils - RéféreOOBS 
Contrat de pret 
Calendrier de remboursement 

Contra 
Peut faire en sorte que les personnes dans le besoin 
et illettrées ne demandent pas de pret 

La vérification du garant peut etre sujette a un certain 
népotisme ou a un certain favoritisme 

Peut donner un faux sens de sécurité s'il ne 
s'accompagne pas d'une formation efficace 

Préparation d'un contrat de pret et d'un calendrier de remboursement 
Utilisation des formulaires de contrat de pret et de calendrier de remboursement (Le~on 12) 

Livras do Dlioalssomont at do Romboursomont 
La fa~on la plus simple et la plus efficace de gérer les prets sur compte interne consiste a indiqner clairement sur les 
documents de décaissement et de pret les dates de remboursement des prets et leurs montants. 

Le contrat de pret comprend un calendrier de remboursement. Le jeu d'outils comprend aussi un récapitulatif de 
décaissement et un résumé des activités de remboursement a la caisse villageoise, des archives détaillées relatives au 
pret individuel sur compte interne, qui servent a la tenue des livres de la caisse, et un livret destiné a l'emprunteur. 

Outils - RliféreOOBS 
Récapitulatif de décaissement pour pret 
Préparation d'un récapitulatif de décaissement ponr pret 
Utilisation du formulaire récapitulatif de décaissement ponr pret (Le~on 13) 
Livret 
Préparation du livret 
Livret individuel de pret sur le compte interne 
Préparation du livret individuel de pret sur le compte interne 
Récapitulatif des activités de remboursement 
Préparation du récapitulatif des activités de remboursement 
Utilisation du formulaire de remboursement du pret (Le~on 14) 
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Calcul al Dlslribullon das Div¡dandas 
En eneourageant vos caisses villageoises a caleuler et a distribuer régulierement a leurs membres des dividendes 
(représentant les gains eumulatifs de la eaisse) vous pouvez les inciter a l'épargne et assurer un profit aux membres 
de la eaisse. 

Outils - RéféreDOeS 
Formulaire de caleul des dividendes 
Formulaire de distributíon des dividen des 
Préparation des formulaires de caleul et de distribution des dividen des 
Utilisation des formulaires relatifs aux dividen des (Le~on 15) 
Outil de prise de décisions coneernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 

Calcul 
Les dividendes représentent la distribution des profits générés par la eaisse villageoise et provenant des prets consentís 
aux termes des programmes de pret au títre du compte interne, des frais et amendes imposés par la caisse et d'autres 
aetivités génératrices de revenu. Les eaisses peuvent distribuer aux membres tout ou partíe de ces profits sous forme 
de dividen des. 

Les dividendes versés achaque membre sont généralement ealculés sur la base du montant de l' épargne de chaeun 
par rapport a l'épargne totale déposée a la caisse, comme indiqué par les formules suivantes : 

Gains a distribuer / Fonds total du compte interne = Facteur de diVidende 

Facteur de dividen de x épargne des membres = Montant du diVidende revenant au membre 

La valeur recommandée pour l'épargne du membre figurant dans l'équation ci-dessus retlete le solde en début de 
eyele. Ce ehiffre est simple et facile a obtenir, et encourage les membres a épargner pendant le eycle en eours pour 
qu'ils puissent bénéficier de dividendes plus importants lors du eycle suivant. Les profits sont distribués équitablement 
entre les membres de la caisse. 

Les formules qui tiennent eompte du nombre de fois OU un membre a investí dans la eaisse villageoise sont 
eonsidérées eomme n'étant pas aussi appropriées. 

Dislrlbulion 
C'est en fin de cycle qu'il est le plus approprié de distribuer les dividendes. Cette pratíque comporte les avantages 
suivants : 

• elle assure un rapport fréquent aux épargnants paree que la plupart des eyeIes ont une durée qui varíe entre 
trois et six mois, 

• en réduisant les fonds propres du groupe, elle incite la eaisse a accepter de nouveaux membres, 

• e'est le moment approprié et le plus simple pour distribuer les dividendes paree qu'il coincide avee eeluí de la 
elOture des livres eomptables de la eaisse villageoise. 

D'un autre coté, eertaines institutíons - dont le Catholic Relief Services/fhailande et Projeet 
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HOPE-recornmandent que leurs caisses villageoises distribuent les dividendes a la fin de chaque année. Les 
membres per~oivent done un dividende annuel important. Cette pratique empeche cependant les caisses d'accepter de 
nouveaux membres et peut en fait faire baisser les taux de rendement lorsqu'on a pris en compte l'inflation et d'autres 
facteurs économiques. 

Rapports Finanoiara 
Alors que les caisses villageoises normalement ne produisent pas de comptes de résultats et de bilans pour le compte 
interne, elles doivent préparer a la fin de chaque réunion un graphique a barres du flux de trésorerie et de l' état 
financier afin de réconcilier le compte en liquidités, et pour donner aux membres une image visuelle de l' état 
financier du compte interne. 

Le graphique a barres du flux de trésorerie et de l' état financier fait aussi fonction d' outil de vérification des comptes 
pour les membres de la caisse. 

Outits - Référeooes 
Fux de trésorerie 
Préparer un flux de trésorerie 
Utilisation du formulaire relatif au flux de trésorerie (Le~on 16) 
Graphique a barres de l'état financier (Le~on 17) 

PolitiqUlllt Pratiqullln Matiirl dI Contri lIS 
IntlrnlS It dI Virifioation dll COlDptls 
Les politiques relatives aux controles internes et aux vérifications des comptes ont pour but de faire en sorte que vos 
caisses villageoises suivent les pratiques normalement acceptées en affaires et de prévenir les pertes ou le 
détournement de fonds. Les audits vérifient que les caisses villageoises et les membres existent bien et contribuent a 
l'identification et a la solution des problemes au niveau des affaires. 

Pratiquement toutes les institutions ont mis en place des cootrOles internes et des programmes de vérification des 
comptes interne et externe des caisses dont elles assurent la gestiono Il existe cependant, au seio des prograrnmes, des 
variations en termes de choix du moment et du type de vérification effectuée, et des personnes sélectionnées pour les 
mener a bien. 

Controlas Intarnas 
Les contrOles internes sont des pratiques qui soot appliquées en affaires et qui, lorsqu'elles soot suivies de maniere 
cohérente, assurent ce qui suit : 

• autorisation appropriée pour toutes les transactions, 

• précision et possibilité de vérification des livres comptables et de pret, 

• que les fonds et autres avoirs sont protégés contre la fraude ou autre mauvais usage. 

A ce titre, i1s jouent un rOle vital dans la gestion du compte interne. 
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Les controles internes établissent la transparence, et les membres de la caisse villageoise peuvent facilement les 
appliquer. Votre institution apporte une contribution a cet effet en aidant la caisse a élaborer les contrOles qui lui sont 
appropriés, et en vérifiant leur usage lors d'une vérification des comptes par l'institution. 

Afin de tenir compte de l'infrastructure en place et des réalités culturelles auxquelles elles sont confrontées, les 
caisses villageoises ont fait preuve d'un esprit particulierement créatif lors de l'élaboration et de l'adaptation des 
contrOles qu' elles utilisent. I1 faut, chaque fois que cela s' avere possible, que les caisses villageoises placent les états, 
les re~us ou autres documents émis par des institutions formelles de finance dans leurs livres, et les integrent a leurs 
procédures relatives aux contrOles internes. 

Parrni les controles internes typiques, on peut citer ceux qui suivent : 

• imposition de plus d'une signature pour l'autorisation ou l'approbation de toutes les transactions, 

• usage de comptes distincts pour l'épargne, l'intéret et la réserve de caisse, 

• ouverture de comptes conjoints avec l'institution, 

• documentation adéquate pour toutes les transactions, cornme l'incorporation des relevés bancaires dans la 
tenue des livres et pratiques de réconciliation, 

• usage de documents portant des numéros qui se suivent, 

• usage obligatoire d'encre sur tous les livres comptables, interdiction d'user de blanc ou de correcteur, 

• séparation des devoirs afin de limiter les signataires du compte aux personnes n'ayant pas acces aux livres 
comptables, 

• exiger que toutes les transactions aient lieu pendant les réunions de la caisse villageoise. 

Le controle interne qui est de loin le plus courant (appliqué presque universellement) consiste a exiger que les 
transactions en liquidités et bancaires soient autorisées par plusieurs signataires. Ces transactions comprennent 
normalement les décaissements de pret, les remboursements, les dép6ts d'épargne, les retraits et les avances sur le 
compte interne pour le remboursement des frais encourus par la caisse. Ce controle exige en généralla signature 
d'un membre du comité de gestion, plus celle du membre qui effectue la transaction. n se peut, dans certains cas, 
qu'une transaction soit aussi signée par un autre membre du comité de gestion ou un membre du groupe. 

FINCA/Malawi exige aussi deux signatures pour effectuer un dépot. Les deux dépositaires sont sélectionnés parmi les 
membres de la caisse lors de chaque réunion et, a la fin de celles-ci, ils déposent sur le compte du groupe l'épargne 
collectée pendant la réunion. 

Outils - Réfóruneus 
ContrOles internes (Le~on 18) 

Vórlficatioo das Comptas par l'lostitulloo 
La fa~on la plus courante d'effectuer les vérifications des comptes d'une caisse villageoise a trait a celles qui sont 
con~ues et menées par l'institution de tutelle. La moitié des institutions qui ont contribué au présent jeu d'outils 
effectuent des vérifications annuelles, cycliques, mensuelles ou surprise des comptes de leurs caisses villageoises. Ces 
opérations permettent normalement de vérifier que tous les contrOles internes requis sont pratiqués de maniere 
routiniere, la réconciliation des livres et de comparer les livres comptables a la documentation d'appui pour un 
échantillonnage de transactions. Elles ne sont souvent cependant con~ues que pour l'examen du compte externe, mais 
la vérification du compte interne peut aussi donner des indications précieuses. 
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Outils - Référenoes 
Vérification des comptes d'une caisse, d'une institution - Généralités (Le~on 19) 
Vérification des comptes d'exploitation pour les institutions 
Préparation des comptes d'exploitation pour vérification par l'institution 
Utilisation du formulaire de vérification des comptes d'exploitation pour les institutions (Le~on 20) 
Vérification des comptes d'exploitation pour les institutions - Rapport sur les constatations et les recornmandations 
Préparation du rapport sur les constatations et les recornmandations relatives a la vérification du compte 
d' exploitation 
Vérification de l'état financier de l'institution 
Préparation a la vérification de l'état financier de l'institution 
Utilisation du formulaire d'état financier pour vérification par l'institution (Le~on 21) 
Liste de controle de l'état de santé de la caisse villageoise, pour les institutions 

Typos do Vérifications Complab/os 
Le prograrnme de vérification comptable de votre institution doit comprendre chacune des opérations suivantes : 

• Des vérifications comptables exhaustives a date réguliere, effectuées au moins une fois par an aupres de 
chaque caisse villageoise. Si votre prograrnme comprend plus de 3 000 emprunteurs et si les caisses sont 
éloignées, vous pouvez envisager de ne vérifier qu'une partie de vos caisses villageoises en une fois. Choisissez 
au hasard les caisses qui feront partie de chaque série de vérifications. 

• Des mini vérifications moins exhaustives, prévue a la fin de cbaque cycle permettent de réconcilier les 
documents comptables de la banque villageoise. 

• Des vérifications surprises selon les besoins, pour compléter celles qui sont effectuées régulierement 
Informez vos caisses villageoises que vous pouvez effectuer de telles vérifications a tout momento Elles se sont 
avérées particulierement importantes et efficaces pour le suivi des activités entreprises sur le compte interne de 
la caisse villageoise et du personnel de l'institution. Elles constituent une pratique importante lorsque vous 
soup~onnez que la caisse connalt des problemes qui ne sont pas abordés lors des visites régulieres. 
(FINCAlKirghizistan s'en sert régulierement pour vérifier les rapports du promoteur car toutes les transactions 
sont effectuées en especes et il n'y a pas d'infrastructure bancaire.) 

8ocommandations Généra/os ro/alivos aUI Vérificalions Complab/os 
Une vérification comptable exhaustive comprend normalement toutes les activités suivantes : 

• réconciliation des livres de la caisse villageoise avec les relevés, re~us et autres documents de ressource, 

• réconciliation des livres de la caisse villageoise avec les livrets et autres documents des emprunteurs, 

• réconciliation des rapports du promoteur et du personnel de l'institution avec les livres de la caisse villageoise 
et les documents bancaires, 

• vérification de l'usage des procédures et pratiques relatives aux contrOles internes, 

• vérification de la précision et de l'opportunité des transactions faisant partie d'un échantillonnage pris au 
basard. 
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Pour les vérifications comptables prévues, il faut fournir a l'avance a la caisse villageoise une liste de ce qui sera 
vérifié. Les documents et personnes nécessaires seront alors disponibles lorsque vous en aurez besoin. Cette liste doit 
donner le détail des livres et archives dont vous avez besoin, et les grandes lignes du travail a effectuer. Les caisses 
villageoises ne doivent cependant pas connrutre le contenu exact de la vérification. Les vérifications comptables sont 
aussi bien un outil pédagogique pour la caisse villageoise qU'un moyen de contrOle. n est important que les caisses 
villageoises considerent les vérifications comptables cornme un processus utile, et non pas simplement comme 
l'intervention d'un "surveillant". 

Pour les vérifications surprises, ne pas avertir a l'avance qU'elles auront lieu. Vos commissaires aux comptes doivent 
simplement arriver a la caisse villageoise prévue (ou sélectionnée au hasard) et expliquer aux membres qU'une 
vérification comptable rapide va etre effectuée pendant la réunion. 

Si vous ne faites pas appel a des commissaires aux comptes externes ou que vous ne disposez pas d'un commissaire 
aux comptes ou d'un personnel interne a cet effet, il ne faut pas que l'agent de crédit ou votre promoteur vérifie les 
comptes des caisses dont ils ont normalement la responsabilité. Ceci pourrait ruiner leurs relations de travail avec ces 
caisses. (De la meme fa~on, chaque caisse villageoise devrait pouvoir avoir acces a un commissaire aux comptes 
indépendant afin de pouvoir discuter avec lui de sujets qu'Us hésitent a aborder avec leur promoteur ou leur agent de 
crédit.) 

Si vous faites appel a des commissaires aux comptes extérieurs, les outils qui font partie de ce jeu servent de guide 
pour votre institution lorsqu'elle leur fait part de ses exigences, car ceux-ci disposent probablement de leurs propres 
formulaires et suivent leurs procédures propres. 

Faire usage de la technique d' échantillonnage pour identifier les transactions et les membres qui font l' objet de la 
vérification. 

Mí/hodas dlchan/I//onnago pris BU Hasard 
Une méthode par laquelle un échantillon est pris au hasard constitue un moyen non discriminatoire utilisé pour la 
sélection des caisses, des transactions, des emprunteurs et des membres de la caisse aux fins de vérification 
comptable. Pour obtenir un échantillon aléatoire, vous pouvez adopter rune des méthodes suivantes, ou un moyen qui 
soit plus culturellement approprié : 

• placer les noms de toutes les caisses villageoises (ou autre) dans un chapeau et tirer le nombre de caisses 
requis pour l'échantillon, 

• dresser une liste alphabétique de toutes les caisses villageoises (ou autre) et en sélectionner une sur deux 
ou une sur trois ou un sur quatre jusqu'a ce que vous ayez obtenu le nombre de caisses requis pour 
l'échanti1lon, 

• attribuer au hasard achaque caisse villageoise (ou autre) un nombre situé entre un et six, et faire rouler un 
dé pour sélectionner le nombre de celles qui feront partie de l'échantillon. 

Il ne faut pas changer l'échantillon que vous aurez sélectionné - meme si certaines sont plus difficiles ou moins 
accessibles que d'autres que vous auriez pu choisir. 
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Figura 13 : Réoapitulatlf des Pratlques de Vérlfloatlon Comptable 

Pratlquas da várlfloatloD oomptabla pour la DOIopta Intarna d'una oalsso vlllagaolsa 
Quand Cyclique ou annuelle. Minimum recornmandé pour identifier les domaines a problemes et 

assurer un suivi. 

Surprise. Efficace pour minimiser le mauvais usage des fonds. 

Mensuelle. Difficile au plan logistique et onéreuse, mais assure que les livres et les transactions 
sont précis et fournit un haut niveau de transparence. 

Qul Commissaires aux comptes de l'institution (personnel propre ou sous contrat). Prestation 
d'un service régulier en ce qui concerne la supervision du compte interne. Le mauvais usage des 
fonds par le personnel et meme les commissaires aux comptes, qui est cependant souvent 
constaté, indique qu'il est nécessaire de mettre en place des vérifications supplémentaires. 

Commissaires aux comptes internes (comité ou membre de la caisse villageoise). fls 
assurent une supervision continue et une vérification de l'institution de tutelle. Le fait que le 
groupe effectue régulierement ses propres vérifications renforce les capacités ainsi que le sens 
de propriété et d'émancipation. La formation aux pratiques saines de vérification comptable 
constitue un cout préalable, mais qui s'avere rentable par la diminution des couts représentés 
par la fraude et la supervision. 

Quol La vérification du compte interne se fait normalement pour ce qui suit : 

• réconciliation des livres du compte interne et d'un échantillonnage de livrets (choisis au 
hasard) , 

• réconciliation des livres du compte interne et de tout relevé bancaire (s'il en existe) el 
tout re~u conservé par le groupe de la caisse villageoise, 

• examen de la précision et de l'opportunité (par exemple, pour vérifier si les soldes du 
compte interne ont été déposés promptement), 

• examen des transactions et des procédures d'exploitation pour vérifier si les systemes de 
contrOle sont bien appliqués, 

• réconciliation des rapports du promoteur ou du personnel et des livres comptables 
internes, re~us, livrets, liquidités disponibles el relevés bancaires s'ils existent. 

Comment Les outils normaux de vérification comptable vont d'une courte liste de contróle d'une page a 
des questionnaires détaillés comportant des criteres spécifiques pour l'échantillonnage et les 
garnmes de performance. 

Les vérifications comptables effectuées par le personnel de l'institution sont plus traditionnelles. 

Les vérifications internes effectuées par les membres des caisses villageoises impliquent en 
général une participation supérieure et sont davantage axées sur les fa~ons de fournir des 
informations comptables au groupe et d'obtenir la documentation nécessaire. Ces vérifications 
sont quelque chose de nouveau dans le domaine de la gestion du compte interne, mais elles 
répondent a un besoin reconnu si les caisses villageoises doivent assumer entierement la gestion 
du compte interne. 
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Várifioations Intornos par los Mombros do la Caisso 
Afin de minimiser les occasions de fraude pouvant etre cornmise par les membres du comité ou les promoteurs, les 

--- --- -- -membresde la-caisse peuvent effectuedellrs propres vérificatiorrs surprises des comptes et des üvres deja caisse 
villageoise. Elles présentent l'avantage supplémentaire de renforcer l' expertise des membres de la caisse villageoíse en 
matiere de comptabilité. 

Les vérifications effectuées par les membres impliquent en généralles activítés suivantes : 

• vérificatíon de la précision des montants en comparant les livrets des membres aux livres de la caisse 
villageoise, 

• comparaison entre les re~us et autres documents de ressource aux livres de la caisse villageoise, 
• réconciliation des avoirs en caisse a la fin de cbaque réunion de la caisse villageoise. 

Outlls - Références 
Procédures de vérification comptable par les membres de la caisse 
Préparation des procédures de vérification comptable par les membres de la caisse 
Directives régissant la vérification comptable d'un caisse par ses membres (Le~on 22) 
Flux de trésorerie 
Utilisation du formulaire relatif au flux de trésorerie (Le~on 16) 
Grapbique a barres de l' état financier (Le~on 17) 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne (Le~on 4) 
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Introduotion 
Les outils qui figurent dans la présente section de ce jeu d'outils ont été con~us pour etre utilisés lors de la mise en 
place, la supervision et l'audit des comptes internes de vos caisses villageoises, ainsi que pour la formation du 
personnel de l'institution ainsi que des membres des caisses en matiere de compte interne. Vous utiliserez vous
memes certains de ces outils, cornme les formulaires de vérification comptable de l'institution. Vous aurez par contre 
a en remettre d'autres aux comités de gestion et aux membres de vos caisses villageoises pour qu'Us puissent s'en 
servir. 

Classlmlnt 
Ce jeu comprend plus de 50 outils qui se répartissent dans les deux catégories suivantes : 

• outils fonctionnels que les praticiens et les membres de la banque utilisent constamment dans la gestion de 
leurs comptes internes, et 

• outils pédagogiques quí donnent au personnel de l'institution et aux membres de la caisse des informations 
sur les concepts qui appuient les banques villageoises ou sur l'usage a faire des outils fonctionnels. 

Pour vous fournir a vous-memes ainsí qu'aux autres praticiens le jeu d'outils le plus souple et le plus adaptable qui 
soit, chaque outil représente un élément de base ou un intermédiaire con~u pour aborder une seule politique ou une 
seule pratique - par exemple, un formulaire de contrat de pret ou un exercice d'épargne. Etant donné qu'un grand 
nombre de ces outils abordent une fonction ou un processus similaire au sein de la caisse villageoise, ils sont 
rassemblés en jeux (par exemple, livres de remboursement, livres de décaissement, vérification des comptes par 
l'institution, controles internes et pratiques en matlere d'épargne) qui se composent de deux outils ou plus, placés 
run a coté de l'autre dans ce documento 

Dans la pratique, vous pouvez combiner et rassembler les outils de base cornme il vous le plaira. Par exemple, si vous 
organisez un séminaire sur les pratiques relatives a la tenue des livres des caisses villageoises, vous pourrez vouloir 
utiliser la totalité des outils de tous les jeux qui figurent a la section intitulée Politiques et pratiques en matiere de 
tenue des livres. Si votre praticien a l'intention de faire un exposé sur l' épargne dans l'une de ses caisses villageoises, 
il peut extraire le jeu d'outils qui s'applique a l'épargne. D'un autre coté, si le temps disponible n'est pas suffisant, il 
peut facilement localiser un exercice rapide sur l'importance de l'épargne. 

Typas d'Outils 
Chaque jeu comprend deux outils ou davantage. Les outils fonctionnels du jeu comprennent les formulaires, les listes 
de contrOle, les instructions, les directives, les anaIyses et les diagnostics. Les outils pédagogiques comprennent les 
guides de discussion, les exercices et les le~ons. Dans le contexte du présent jeu d'outils, une le~on ne se distingue 
des autres outils pédagogiques qu'en ce sens qu'elle représente une session de l'ordre du jour du séminaire ou de 
l'atelier suggéré (Cf.l'annexe). 

Pour référence rapide, la tabIe des matieres et les titres de chacun des outils indiquent (entre parentheses)le type 
d'outil dont il est question. 

Ces divers types sont définis a la Figure 14. 
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figura 14 : Grands Typos d'Outlls 

Outll 

Outlls fonutlonDols : 
Formulaire 

Liste de contrOle 

Instructions 

AnaIyse 

Outlls pádagoglques : 
Guide de discussion 

Exercice 

Le~on 

Dasurlptlon gánárala 

Document con~u pour collecter ou rendre compte d'informations conformément a 
une ºrganisation et un contenu prédéfinis. L'usager ¡nscrit les vaIeurs spécifiques. 
Le jeu d'outils fournit un formulaire vierge dont vous pouvez vous servir. 

Formulaire différent -avec des cases a cocher au lieu de blancs a remplir. Le jeu 
d'outils vous fournit un exemplaire vierge de la liste de contrOle dont vous pouvez 
vous servir. 

Ensemble d'instructions qui vous guide dans la préparation d'un formulaire ou 
d'une liste de controle. Chacune comprend un exemplaire du formulaire ou de la 
liste de controle apparenté, ainsi que des numéros qui relient chaque champ au 
texte qui en décrit le contenu et le but. 

Comprend des directives, diagnostics, matrices et autres graphiques con\us pour 
vous aider a anaIyser un aspect donné du compte interne d'une banque viIlageoise. 

outil de formation qui fait passer les participants par une série de questions ou de 
sessions de réflexion et les encourage a débattre de sujets ayant trait a la gestion du 
compte interne. 

jeu, role ou autres activités requérant la participation du groupe, et con\u pour 
donner des informations sur un aspect vital de la gestion du compte interne. 

Outil de formation qui se distingue des autres en ce sens qu'il s'agit d'une 
composante de I'ordre du jour su séminaire ou de l'atelier figurant en annexe a ce 
jeu d'outils. Chaque le\on offre une formation a un ou plusieurs sujets ayant trait a 
la gestion du compte interne. Certaines le~ons vous aident a utiliser un formulaire 
ou plus, ou une liste de controle ou plus. D'autres éduquent simplement les 
participants a propos de sujets ou de problemes de grande importance. 

La plupart des outils figurant daos le présent jeu d'outils ont été testés au moins une fois. Par contre, toutes les le~ons 
sont nouvelles. Parmi les outils nouvellement élaborés on peut citer la directive pour la gestion de la réserve de caisse 
du compte interne, le graphique a barres de l'état financier, les contrOles internes et l'outil de diagnostique du compte 
interne. 

Si vous avez l'intention d'organiser des séminaires sur la gestion du compte interne, que ce soit pour le personnel de 
votre institution ou pour les membres de vos caisses villageoises, il se peut que vous désiriez vous référer a l'annexe 
au présent jeu d'outils. Vous y trouverez un exemple d'ordre du jour basé sur les le~ons figurant dans le jeu d'outils, 
d'autres le~ons en vue de formation par expérience, et des formulaires d'évaluation de séminaire que vous pouvez 
utiliser. 

C'est a vous d'adapter le cursus, la conception de la formation et meme les outils afin qu'ils puissent tous répondre 
aux besoins de votre institution el correspondre a votre environnement de pret. 
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Outils - Ráoapitulatif 
LeJeux d'Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne comprend des généralités en trois le~ons et 19 jeux 
d'outils classés cornme suit: 

Figure 15 : Jeu d'outlls at DuUls - Réoapltulatlf 

Hom du Jeu d'outlls outlls falsant partle du Jeu 

Gestlon du oompte Interne - Généralltés 
Gestion du compte interne 
- Généralités 

Utilisation duJeux d'Outils 
Destinés a la Gestion du 
Compte Interne 

Gestion du compte interne - Généralités 

Utilisation duJeux d'Outils Destinés a la Gestion du Compte 
Interne 
Outil de diagnostique du compte interne 
Utilisation du diagnostique aux fins d'analyse du compte interne 

Polltlques et pratlques en matler8 da prot 
Stratégies et précautions en 
matiere de pret 

Pratiques et conditions de 
pret dans le reglement 
interne 

Analyse et approbation des 
prets 

Situations de retard et 
recouvrement 

Gestion de la réserve de 
caisse 

Stratégies et précautions en matlere de pret 

Guide de discussion de la politique de pret 
Sélection d'un taux d'intéret 
Sélection d'un calendrier de remboursement 
Etablissement de sanctions 
Outil de prise de décisions concernant le reglement interne 
Guide de discussion du reglement interne 

Faisabilité du pret 
Analyse de la faisabilité du pret 
Amourvache 
Exercice d'approbation de pret 

Liste de controle des retards et des recouvrements 
Recouvrement des prets impayés 
Rapport relatif aux prets en difficulté 
Préparation du rapport relatif aux prets en difficulté 
Exposé des prets en difficulté 

Directives relatives a la gestion de la réserve de caisse du 
compte interne 
Etablissement d'une réserve de caisse 

Polltlques et pratlques en matler8 d'épargne 
Pratiques en matlere 
d'épargne 

Exercice s'éloigner du précipice 
Une "le~on de miettes" 
Epargne - Quatre le~ons 
Pratiques en matiere d'épargne 
Directives pour les besoins en matiere d'épargne 

t .. 

Type 

Le~on 1 

Le~on 2 

Analyse 
Le~on 3 

Guide de discussion et 
exercice 
Guide de discussion 
Exercice 
Exercice 
Exercice 
Formulaire (s) 

Le~on 4 

Analyse 
Le~on 5 
Le~on 6 
Exercice 

Liste de controle 
Le~on 7 
Formulaire 
Instructions 
Le~on 8 

Directive 

Le~on 9 

Exercice 
Exercice 
Exercice 
Le~on 10 
Directive 
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Hom du Jeu d'outlls Outlls falsant partle du Jeu 
Polltlques et pratlques en matlere de tenue des IIvres 
Tenue des li\Tes du compte 
interne - Généralités 

Documents de pret 

Livres de décaissement des 
prets 

Livre des paiements 

Dividendes 

Flux de trésorerie 

Graphique a barres de l'état 
financier 

Tenue des li\Tes du compte interne 

Contrat de pret 
Calendrier de remboursement 
Préparation d'un contrat de pret et d'un calendrier de 
remboursement 
Utilisation des formulaires de contrat de pret et de calendrier de 
remboursement 

Récapitulatif de décaissement des prets 
Préparation d'un récapitulatif de décaissement des prets 
Utilisation du formulaire récapitulatif de décaissement des prets 

Livret 
Préparation du livret 
Registre individuel de pret sur le compte interne 
Préparation du registre individuel de pret sur le compte interne 
Récapitulatif des activités de remboursement 
Préparation du récapitulatif des activités de remboursement 
Utilisation des formulaires de remboursement des prets 

Formulaire de calcul des dividendes 
Formulaire de distribution des dividendes 
Préparation des formulaires de calcul et de distribution des 
dividendes 
Utilisation des formulaires relatifs aux dividendes 

Flux de trésorerie 
Préparation du formulaire relatif au flux de trésorerie 
Utilisation du formulaire relatif au flux de trésorerie 

Graphique a barres de l'état financier 
Préparation d'un graphique a barres de l'état financier 

Polltlques et pratlques en matlere de controles Internes et de vérlfloatlon 
des comptes 
ContrOles internes 

Vérification des comptes par 
l'institution 
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Contróles internes 

Vérification des comptes d'une caisse, d'une institution -
Généralités 
Vérification des comptes d'exploitation des institutions 
Préparation des comptes d'exploitation pour vérification par les 
institutions 
Utilisation du formulaire de vérification des comptes 
d'exploitation pour les institutions 
Vérification des comptes d'exploitation pour les institutions
Rapport sur les constatations et les recornmandations 

Type 

Le~on 11 

Formulaire 
Formulaire 
Instructions 

Le~on 12 

Formulaire 
Instructions 
Le~on 13 

Formulaire 
Instructions 
Formulaire 
Instructions 

Formulaire 
Instructions 

Le~on 14 

Formulaire 
Formulaire 
Instructions 

Le~on 15 

Formulaire 
Instructions 
Le~on 16 

Le~on 17 
Instructions 

Le~on 18 

Le~on 19 

Liste de contróle 
Instructions 

Le~on 20 
Formulaire 
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Nom du Jeu d'outlls Outlls falsanl partle du Jeu 
Préparation du rapport sur les constatations et les 
recommandations relatives a la vérification du compte 
d' exploitation 
Vérification de 1'état financier pour les institutions 
Préparation de la vérification de l' état financier pour les 
institutions 
Utilisation du formulaire d'état financier pour vérification par 
l'institution 

Mini vérification des comptes Liste de contrOle de l'état de santé de la caisse villageoise, pour 
par l'institution les institutions 

Vérification des comptes 
(membre de la caisse) 

Procédures de vérification des comptes pour les membres de la 
caisse 
Préparation des procédures de vérification comptable pour les 
membres de la caisse 
Directives régissant la vérification comptable d'une caisse par 
sesmembres 

Institutions Contributriols 
Les organisations suivantes ont contribué des outils a ce jeu d'outils : 

• Catholic Relief Services 

• 
• 
• 
• 

Foundation for Intemational Cornmunity Assistance International (FINCA) 

Freedom from Hunger 

Project HOPE 

World Relief Intemational 

Type 

Instructions 

Formulaire 
Instructions 

Le~on 21 

Liste de controle 

Formulaire 

Instructions 

Le~on 22 
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GBstion do Compta Interne 
Gíníralitis 

-

Les généralités relatives a la gestion du compte interne se composent de deux jeux d' outils : 

• Gestion du compte interne - Généralités 

• Utilisation duJeux d'Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne 
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Jau d'Outils : Gastion du Cumpta Intarne - Gánáralitís 

Personnes 
clblées 

ObJet 

Fréquence 

Descrlptlon 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en 
cours de formation 

Donner des généralités sur les sujets relatifs a la gestion du compte interne 

Dans le cadre de la formation initiale 

Le~on sur la définition de la vision désirée pour la caisse villageoise et discussion de 
groupe sur des sujets ayant trait a la gestion, par catégories 

Bullls - Gánáralilás 

Gestion du Compte Interno - Généralités ILeoon 11 
Cette le~on présente les sujets relatifs a la gestion du compte interne d'une caisse villageoise. Elle dure environ trois 
heures et demie (3,5). 

Avant de cornmencer la le~on, vous aurez besoin des polycopiés suivants (un par participant) : 

• Trois versions du compte interne (11-1) 

• Types de caisses villageoises (11-2) 

Vous devez en outre disposer du matériel suivant : chevalet a feuilles mobiles et marqueurs. 
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Gostiun du Cumpto Intarna - Gánáralitás naGun 11 

Vision Envisagúe pour le Compte Interne et son Objet 
Demander aux participants de se concentrer sur la raison poter laque/le le compte interne existe. Leur demander 
d'inscrire sur des feuilles de papier mobiles a quoi sert le compte interne. 

Demander a trois volontaires de se présenter, donnez-Ieur a chacun une courte description d'une caisse villageoise 
qu 'Us doivent lire a haute voix (polycopié Ll-l). Chaque caisse villageoise décrite sur le polycopié a adopté des 
politiques et des procédures qui correspondent a des visions différentes de ce qu'est le compte interne d'une caisse 
villageoise. 

Demander aux participants d'écouter attentivement chaque description. Lorsqu'elles ont tontes été lues, les 
participants doivent choisir la description qui, selon eux, correspond le mieux a leur idée de ce que devrait etre un 
compte interne et se répartir en groupes correspondant a leurs réponses. 

Demander aux participants ainsi réunis en petits groupes, de discuter de la vision qu'ils ont choisie et en quoi celle-ci 
aff'ecte les politiques et procédures d'exploitation de la caisse. 11 faut qu'Us soient prets a résumer la discussion pour 
le groupe et a mettre l'accent sur les raisons pour lesquelles Us ont choisi cette vision plutot qu'une autre. 

La discussion doít comporter plusieurs exemples de choix et de pratiques concernant l'épargne, la politique de pret, 
l'approbation des prets et les qualifications figurant sur le polycopié U-2. 

Aparon des Questions ayant Trait a la Gestion dn Cumpte Interne 
Provoquer un échange d'idées entre les participants a propos des problemes, contlits et défis auxquels Us ont été 
confrontés dans le cadre de leur travail avec les comptes internes des caisses villageoises auxquelles ils apportent une 
assistance. Ecrire les réponses sur les feuilles de papier mobiles. 

Regrouper ces réponses par catégories, comme par exemple, le reglement interne, les contrOles internes, 
l'approbation des prets, la tenue des livres, les politiques relatives aux dividen des, le suivi et la vérification des 
comptes. 

Poser les questions suivantes : 

• Gérez-vous vos banques de maniere adéquate dans toutes ces catégories ? 

• Y a-t-il, pour chaque catégorie, une politique unique que tout le monde peut simplement apprendre et 
appliquer? 

• Qu'est-ce qui infiue sur les divers choix politiques que votre institution explore? 

Demander a un ou deux participants de résumer la discussion pour le groupe, en notant les principaux sujets relatifs 
a la gestion du compte interne qui sont importants pour eux. 
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Polyooplá L1-1 : Trols Varslons du Cumpla Inlarna 

la oaisse Hermé!ique 
Lorsque cette caisse villageoise a enfin pu se conformer aux criteres de pret sur compte interne qui avaient été fixés 
par son institution de tutelle, elle a commencé a octroyer ses rares premiers prets. Pendant les deux premiers cycles, 
elle n'a accordé de prets qu'aux membres de la caisse ayant un bon crédit, conformément aux criteres que le 
promoteur de l'institution avait aidés a définir. Le montant et les termes des prets ainsi que les taux d'intéret ont été 
fixés par l'institution, ce qui a facilité la tache du comité de gestion dont les membres n'avaient pas a débattre entre 
eux ou avec les membres de la caisse. 

Les membres du comité de gestion travaillent en collaboration avec leur promoteur pour passer en revue cbaque pret 
et, dans le meme temps, i1s apprennent a évaluer les possibilités de succes de l'entreprise du demandeur de pret. 

A l'issue de chaque réunion, le promoteur aide le trésorier de la caisse a remplir les formulaires qui constituent le 
systeme de livres comptables du compte interne, qui comprend de nombreux formulaires destinés a bien documenter 
les prets octroyés et tous les montants remboursés. 

la oaisse 8el/e au lois Dorman! 
Cette caisse viIlageoise collecte systématiquement l'épargne de ses membres, qui est ensuite placée sur le compte 
interne. Les membres déposent leur épargne toutes les semaines, conformément aux regles stipulées dans le 
programme ; plus ils épargnent, plus ils ont le droit d' emprunter sur le compte externe. 

La caisse villageoise protege l'épargne des membres, et son compte interne sert de fonds de garantie pour le compte 
externe au cas ou une crise quelconque empecherait la caisse de rembourser son pret. 

Aucun pret n'est accordé sur le compte interne. Cette politique est plus sure et moins sujette a confusion. Elle 
concentre toutes les activités de pret sur le compte externe. Si les membres ont besoin d'un emprunt plus important, 
ils doivent épargner. Ce ceUe fa~on, tout le monde gagne -l'épargne des membres augmente, et l'institution assure 
son propre revenu et la soutenabilité du prograrnme grace a l'accroissement des montants pretés. 

La oaisso 8al/e Perdue 
Le compte interne de cette caisse villageoise ne connrut pas de reposo La demande locale en pret est si forte que des 
que de l'argent rentre, il report aussitot sous forme de nouveaux prets. Désireux de maximiser leur revenu, les 
membres fixent des taux d'intéret supérieurs a ceux qu'ils payent sur les prets accordés au titre du compte externe -
et les non-membres se voient imposer des taux encore plus élevés. 

L'argent ne cesse d'entrer dans les caisses. Mais la caisse villageoise a cornmis quelques erreurs, cornme d'accorder 
des prets d'un montant supérieur a ce que l'emprunteur peut rembourser et preter a des inconnus sans exiger une 
forme quelconque de garantie. 

Peu a peu, apres avoir enregistré quelques impayés, les membres de la caisse villageoise ont appris a prendre 
davantage de précautions en ce qui con cerne leurs prets sur le compte interne. Lorsque le promoteur avait 
initialement suggéré qu'ils élaborent des livrets et des livres de pret pour les prets consentis sur le compte interne, 
cornme ceux qu'ils conservent pour le compte externe, ils ont pensé qu'une telle paperasse n'était pas nécessaire. 
Mais maintenant que les opérations de pret s'accumulent, ils cornmencent a se demander s'ils pourront déterminer 
quels emprunteurs ont effectué des remboursements et de quels montants. Ils ont demandé au promoteur de les 
former a la tenue de livres simples, ce que celui-ci a accepté car illes avait prévenus des dangers que le manque de 
suivi de ces prets peuvent poser. 
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Polyoopló tI-2 : Typos do Banquos Villagooisos 

Cholx eo Matiilro d'Epargoe 

Montaot raquis 

30% du pret sur compte 
externe 

20% du pret sur compte 
externe 

10% du pret sur compte 
externe 

5 % de la réserve 

L1an avac lo prat 
sur compto 
Interno 
Requis 

Optionnel 

Non requis 

Cholx do Politlquo 00 Matiare de Pret 

Ellglbllltá ObJot Tormo du 
prat 

Toutmembre Production :::: durée du 

Membre ayant Imprévus cycIe 

un bon erédit Réparations du > durée du 

Non-membre domicile cyc1e 

< durée du 
cycIe 

Aoces Hisorvo 

Fin de cyc1e 

N'importe quand 

En cas d'imprévu ou de 
retrait 

50% du compte interne 

10% du compte 
externe 

Lié au montant du pret 
qui peut etre obtenu 
sur le compte externe 

Taux 
Montant du d'lntiret 

. prat . 

Lié a l'épargne = taux du 

Lié au pret sur compte externe 

compte externe > taux du 
compte externe 

< taux du 
compte externe 

Plus élevé pour 
les non-
membres 

Garantlos 

Garant 

Garantie 
matérielle 
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Choix en Matiere d'Approbation des Prets 

Qulapprouva 
Comité de gestion de la caisse villageoise 

Sous-conúté de pret 

Promoteur et conúté de pret 

Tous les membres par vote a la majorité 

Faetaurs a eonslderar 
Eligibilité du demandeur 

Usage annoncé du pret 

Etat de l'entreprise 

Choix s'Oftrant a la Caisse Villageoise en Matiare de Qualifications 

Cyelo 
Deuxieme 

Troisieme 

Quatrieme 

Autros qualltleatlons 
Participation = _% 

Remboursement sur compte externe a l' échéance 

Epargne=_% 

Tenue des livres 

Arriérés en fin de cyele = _% 

Jeu d'Outils : Gestion du Compte Interne - Généralités 97 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
• • 
I 

JIU d'Outils : Utilisation du JIOZ dlotill IlltiolÍl ¡ la 
GBltioo do Comptl/ntBroa 

Personnes 
olblées 

ObJet 

Fréquenoe 

Desorlptlon 

Comité de gestion et membres de la caísse villageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Formation a l'utilisation duJeux d'Outils Destinés a la Gestion du Compte Inte1'11e, 
l'accent étant placé sur l'usage du diagnostique. Référence rapide ; formation a l'anaIyse 
de sujets ayant traít a la gestion du compte interne; guide de sélection des outils destinés 
a la gestion du compte interne et a la prise de décisions 

Dans le cadre de la formation initiale ; en fonction des besoins par la suite 

Deux le~ons donnant les grandes lignes du contenu et de l'objet duJeux d'Outils 
Destinés a la Gestion du Compte Interne, dont l'outil de diagnostique 

Oulila - Glinliralillia 

Utilisatlon du Jeux d7Jutils oestinés lila Gestion du Compte InternolLeoon 2] 
Cette le~on présente les éléments duJeux d'Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne. Elle dure environ une 
(1) heure. 

Il vous faudra, avant le début de la le~on, un exemplaíre de chacun des articles suivants : 

• Copie du documentJeux d'Outils Destinés a la Gestion du Compte Inte1'11e 
• Transparent ou feuille de papier mobile comportant la table des matieres du jeu d' outils 

Outil do Diagnostiquo du Compto Interno 
L'outil de diagnostique du compte interne répartit en diverses catégories les principaux sujets ayant traít a la gestion 
du compte interne et présente les outils qui s'y rattachent, les étapes préparatoires, les recornmandations et les 
pouvoirs de prise de décision pour chacun d'eux. 

Utilisation du Diagnostiquo aux Fins d' Analyso de la Gestion du Compte Interne lLet;on 3] 
Cette le~on indique cornment utiliser l'outil de diagnostique pour le compte interne. Elle dure environ trois (3) 
heures. 

Vous devez avoir un exemplaíre de l'outil de diagnostique du compte interne pour chaque participant, aínsi que des 
feuilles de papier mobiles et des marqueurs . 

leu d'Outils : Il1Utilisation du Jeux d'Ourw.¡>estináj a la Gestion du Compte Interne 
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Utlll8atloo du IDUI d'Oulils DDSliolÍ i la GDslioo du ComplD lolDrOD Uavoo 2] 

Activitás 
Montrer aux participants un exemplaire duJeux d'Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne et expliquer 
chaque section dans le détail. Pour améliorer votre présentation, vous pouvez utiliser des transparents ou des feuilles 
de papier mobiles lors de la présentation de certains outils et certains formulaires. 

Dire aux participants qu'i1s devront s'entrmner a l'usage de tous les formulaires et autres outils. 
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SoJat Reoommanda,tlon' 'Etapas',práparátolras>,;, ':, 'e' " . Instilo;' Calssa 
Polltlques et pratlques an matlara da prñts 
Prits 

Début 

(a quel moment 
commencera 
preter) 

Eligibilité 

Début d'octroi de prets sur le compte 
interne lorsque la caisse choisit de le 
faire apres la mise en place d{ts 
procédures essentielIes et du reglement 
interne, aínsi que la formatíon des 
membres. 

N'accorder au début les prets Iqu'aux 
seuls membres ; ils peuvent par la suite 
etre octroyés aux membres et aux non
membres lorsque les fonds du compte 
sont suffisarnment importants. 

<,' ¡,,", ' • 

Formation des membres au 
reglement interne et mise en 
place des politiques 
recornmandées. 

Adaptation des termes des 
prets aux condítions locales, 
et vote des politiques et 
procédures finales. 

Adoptíon d'un calendrier et 
des procédures d'examen et 
de suivi. 

Formatíon des membres au 
reglement interne et examen 
des procédures visant a 
déterminer l'éligíbilité des 
emprunteurs. 

1 

1 

2 3 

2 3 

2 3 

2 3 

14 

4 

JDU d'outlls 

Gestion du compte interne 
- Généralités 

1 Pratiques et conditions de 

I 

pret dans le reglement 
interne 

Pratiques et conditions de 
pret dans le reglement 
interne 
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Lálonda: . 1 = Non oommoncá 2 = En cours 3 = Maná a blon Etat 
Dácldaqr 

Etapas, praparatolros,' .' Instlt. : 
' . 

SUJot Recommandatlon .. Calsso Joud'outlls 

Durée Les termes des pret'\ ne doivent pas Examen des 1 2 3 4 Pratiques et conditions de 

dépasser la fin du cycle de pret sur recornmandations et mise en pret dans le reglement 

compte externe. place des politiques et interne 
procédures du reglement 
interne apres obtention de 
l'avis des personnes locales 
sur l'expérience et les 
pratiques en matiere de pret. 

Intéret Une politique souple d'établissement Application des termes de 1 2 3 4 Pratiques et conditions de 

des taux d'intéret est instituée par la pret recommandés et mise en pret dans le reglement 

caisse en fonction du montant, des place des politiques et interne 

termes, et du type du pret, ainsi que procédures du reglement 
des garanties ; elle doit etre interne apres analyse du 
concurren ti elle par rapport aux taux du marché local. 
marché local. 

Calendrier des Les remboursement<; doivent se faire au Examen des 1 2 3 4 Pratiques et conditions de 

échéances moins par mensualités. recommandations relatives au pret dans le reglement 

remboursement interne 

conformément aux pratiques 
locales; incorporation des 
politiques et procédures 
figurant au reglement interne. 
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sujat :, , ':',~:,;, ",:-, ::RaOO,lnm.andatIOO·: ,::',,<;" :' ,"', ':. ':EtaÍl~S1:prépara.t.olraS'"i~" .' ~,;,,: " ';,"". lostlt~ í 
Montant 

Garanties 

Analysa at 
approbatlon 
das prats 

Il ne faudrait pas, pour réduire les 
risques, qu'un seul pret compte pour 
plus de 25 % de la totalité des fonds. 

Exiger une garantie si le montant du 
pret est élevé, garanties personnelles a 
la discrétion des membres de la caisse. 

Une majorité des membres de la caisse 
doit approuver tous les prets octroyés 
sur le compte interne, les membres 
ayant déja des prets non remboursés ne 
doivent pas bénéficier de préts 
supplémentaires. 

Présentation du concept de I 1 
risque et inelusion du 
contrOle des risques dans les 
politiques et le reglement 
intérieur. 

Mise en place d'un processus 
d'examen et de suivi 
réguliers. 

Examen des 
recornmandations et mise en 
lace des politiques et 
proeédures du reglement 
interne; 

Formation des membres a 
l'anaIyse du erédit et des 
risques ; élaboration de 
criteres d'approbation des 
prét'i et d'un processus 
d'examen des préts ; les tester 
pendant le cyele initiaI de pret 
et les modifier selon les 
besoins. 

1 

2 3 14 

2 3 

2 3 

2 3 

4 

4 

4 

Pratiques et conditions de 
pret dans le reglement 
interne 

Pratiques et conditions de 
pret dans le reglement 
interne 

Analyse et approbation des 
prets 

Pratiques et conditions de 
prét dans le reglement 
interne 
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Láganda: - '1 ~ Non :oommanoá 2 = Encoors '-3 = Maná,8,blan 
" 

Etat 
Dáoldou,r ' " " 

SuJot ' ' Rooommandatlon' ,. EtapIÍB,pr.pár8tQlr,0." ; " '" 'Instlt. ! Calssa Jau d·outlls ',> , 
, , 

Sltuallon de Mettre en place des politiques et des Examen des 1 2 3 4 Situation de retard et 

rotard al procédures de contrOle visant a éviter recornmandations relatives recouvrement 

rooouvramant les situations de retardo aux situations de retard et au Pratiques et conditions de 

Surveiller les prél'l en situation difficile. recouvrement. prét dans le reglement 
1 2 3 

Formation des membres a la interne 

surveillance des préts en 
situation difficile, aux 
pratiques et contrOles 
concernant les situations de 
retard et aux procédures de 
recouvrement. 

Rlisarvo da Etablir une réserve de caisse des le Examen des capacités de 1 2 3 4 Gestion de la réserve de 

oalssa départ, a moins que la caisse ne puisse gestion par rapport aux caisse 

pa." avoir acces a une institution de indicateurs normaux de 
dépot sure, décider d'un montant sage performance et établir une 
au départ, puis le modifier en fonction politique basée sur les 
de la performance des prets, des indicateurs. 
capacités de gestion et de l'inflation. 1 2 3 

Formation a la gestion de la 
réserve en mettant l'accent 
sur le but de celle-ci et sur les 
pratiques de gestiono 

Institution d'une procédure 1 2 3 

relative a l'examen du 
montant de la réserve en 
fonction de la performance 
du portefeuille. 

104 Jeu d'Outils : Utilisation du Jeux d'Outils Destinés 11 la Gestion du Compte Interne 



-----~-------~---~~ 

LáDanda: 1, :;:~on,commanoá l'=,EnCourS,",: 3 = Manájl,bl-.n" Etat. 
'SUJ8t:~'-::: ,_;'i:: > ~,RaGOmÓlandatIDn\>' , ':: :~taplÍl:,ráParatolr.I(/: : "," ',:,: 
Polltlquas at prallquas OD matlara d'épargna 

Pratlquas an 
mallara 
d'ápargna 

Mettre en place des politiques instituant 
une épargne obligatoire (20 % du 
montant du pret sur compte externe) et 
volontaire, ainsi que des limitations, 
selon le cas, sur les retraits par les 
membres. 

Avertire aux membres d'emprunter sur 
l'épargne, tout en autorisant des 
exceptions mais seulement au cas par 
caso 

Examen des 
recommandations et 
éducation des membres sur 
l'importance de l'épargne 
pour le compte interne et la 
communauté. 

Sollicitation de l'avis des 
membres sur la politique 
relative a l'acces. 

1 

Identification des risques en 
analysallt la politique de la 
caisse pour la mobilisation de I 
l'épargne. 1 

Etablissement d'une politique 
sur les conditions d'éparglle, 
la sécurité et l'acces. 

2 

2 

2 

3 

3 

3 

123 

Dáeldaur 
'1 

Instlt. ¡, I Calssa' I Jau' d~o1m11l8 " 

4 Pratiques en matiere 
d'épargn,e 
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LágaRda: 1 = NORcommaRcá 2 = ER coora" 3 = MaRá:8:blaR Etat 
Dácldaúr 

SUjat . Recommandatlon .' Etape8:PreParatOlre8 ' , ,T,' 'Inattl. ¡ Calaae Jeu d'outlla . 

Politiquea 8t pratlqu8s 8n matlar8 d8 t80U8 d8S Ilvres 

Pratlqu8s d8 Etablir des pratiques de tenue des livres Examen avec les membres des 1 2 3 4 4 Tenue des livres du compte 

teou8 des qui soient simples pour que les recornmandations, des interne Généralités 

IIvr8S membres puissent les tenir a jour documents et des procédures 
indépendamment, et suffisamment de tenue des livres. 
complets pour fournir les données Adaptatíon des politiques aux 
requises pour une bonne gestion par capacités des membres. 
l'institution et la caisse. 1 2 3 

Formation des membres aux 
pratiques de tenue des livres. 

Ouverture d'un compte sur 
3 une banque commerciaIe, si 1 2 

possible. 

1 2 3 

Documents de Formulaires de demande de pret (pour Examen des documents et des 1 2 3 4 4 Documents de pret 

pret les prets particulierement importants procédures de pratique 
ou demandés par les non-membres), relatives a leur utilisation et 
de contrat de pret avec calendrier de mise en reuvre au níveau de la 
remboursement, de garanties. caisse. 

Mise en place des procédures 
d'examen et de suivi des 
livres. 1 2 3 

-
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Document'l de Livret pour l'emprunteur; formulaire Examen des documents et des 1 2 3 4 4 Livres de décaissement des 
décaissement récapitulatif de décaissement pour la procédures de pratique prets 

caisse. relatives a leur utilisation et 
mise en reuvre au niveau de la 
caisse. 

Mise en place des procédures 
d'examen et de suiVi des 
livres. 1 2 3 

Dividendes Baser le calcul des dividen des sur Formation des membres aux 1 2 3 4 Livre des dividendes 
l'épargne du début du cycle pour créer buts des dividen des et aux 
une incitation a l'épargne. pratiques recommandées. 

Payer les dividen des a la fin de ehaque Examen des formulaires 
eycle pour simplifier la gestion et relatifs aux dividendes et 
assurer des rapports réguliers aux caleul par les membres de la 
membres de la eaisse. distribution pour tester leur 1 2 3 

eompréhension et leurs 
capacités. Modifier les 
pratiques si nécessaire. 

Etat'l financiers Produire, a la fin de ehaque réunion de Formation des membres a la 1 2 3 4 Flux de trésorerie 
la caisse, un graphique a barres du flux préparation d'un état du flux Graphique a barres de l'état 
de trésorerie et de l'état financiero de trésorerie. financier 

Formation des membres a la 
préparation d'un graphique a 
barres. 1 2 3 

--- -- ---- -----
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Polltlquos et pratlquos en matlara do controlo intorno 
Controlas Exiger plusieurs signatures pour Formation des membres aux 1 2 3 4 ContrOles internes 

Internes l'autorisation et l'approbation des objectifs des contrOles 
transactions. internes. Discussion de 

Faire usage de comptes séparés pour contrOles particuliers avec les 

I'épargne, le produit des intérets et les membres ; modification si 

réserves. nécessaire. 

Conserver une documentation adéquate Elaboration d'un systeme 

pour toutes les transactions, et faire permettant aux membres et 

usage de documents dont les numéros au promoteur de valider 

de suivent. régulierement les controles. 1 2 3 

Utiliser de l'encre pour toutes les 
écritures sur les états financiers. 

Toutes les transactions doivent se faire 
en especes et pendant les heures de 
réunion de la caisse. 

Assurer la rotation du personnel chargé 
du dépot des especes et restreindre 
l'acces des signataires du compte aux 
livres comptables. 
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Vórlflcatlon Le programme de vérification des Formation des membres aux 1 2 3 4 Vérification des comptes 

dos comptes comptes est réalisé par le personnel objectifs et a la définition par l'institution 

par approprié de l'institution ou par un d'une vérification des Mini vérifications des 

rlnstltutlon consultant et comprend: comptes par l'institution ; comptes par l'institution 
Audits exhaustifs par l'institution au examen des procédures 

moins une fois par an, appliquées par l'institution. 

Audits surprise (non annoncés) a l'aide Réalisation d'une vérification 

d'outils d'usage rapide et aisé, des comptes, évaluation des 
résultatc; et modification des 

Mini vérification des comptes Iorsqu'il procédures si nécessaire. 
n'est pas pratique ou possible 1 2 3 
d'effectuer un audit complet. 

Vórlflcatlon Un programme de vérification de Formation des membres aux 1 2 3 4 Vérification des comptes 

Interne des routine (lors de chaque réunion) et pratiques de la vérification par les membres 

comptas surprise effectuée par les membres de des comptes et a la Flux de trésorerie 
la caisse. vérification des livres a l'aide [membres de du graphique a barres pour le Graphique a barres de l'état 

la banque] flux de trésorerie et l' état financier 

financiero 
-------------- -------- ------
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Utlllsatloo du Dlagnostlqua aux Flos d' Analysa du Compta Intarna (lauoo 31 

L'Outil de Diagnostique - Généralités 
L'outil de diagnostique du compte interne donne un aper~u des sujets traités et des recornmandations figurant dans le 
Jeux d'Outils Destinés él la Gestion du Compte Interne. 

L'outil de diagnostique se compose de six colonnes principales. La premiere, Sujet, correspond aux sujets généraux 
qui figurent dans le manuel de politique el aux outils qui se trouvent dans le jeu d'outils. La deuxieme, 
Recornmandations, résume les pratiques préférées. Celle qui est intitulée Etapes préparatoires donne la liste des 
mesures que votre institution et la caisse villageoise peuvent appliquer pour la mise en reuvre des recommandations. 
La colonne Niveau de réalisation correspond aux étapes préparatoires et indique les progres réalisés dans leur mise 
en reuvre. La colonne Décideur identifie l'entité (institution ou caisse) qui est généralement responsable de la prise de 
décisions de politiqueo La derniere colonne, Jeu d'outils, donne la liste de ceux qui sont appropriés achaque sujet 
mentionné. Ce jeu d'outils a été élaboré afin d'aider votre institution et la caisse villageoise a mettre en place les 
politiques et pratiques recommandées, et de former le personnel de l'institution et les membres de la caisse. 

Dlscusslon et Aotivités 
Elaborer des feuilles par sujet (par exemple des feuilles de papier mobiles avec les titres suivants : pret, analyse et 
approbation des prets, retards et recouvrement, réserves de caisse, pratiques en matiere d'épargne, tenue des livres, 
contrOles internes, et vérifications des comptes) et les afficher aux murs. 

Donner des marqueurs aux participants et leur demander de se répartir a peu pres également dans la piece, devant les 
feuilles de papier. Les participants doivent écrire, sous chaque titre, une réponse ou un choix politique possíble. 
Lorsqu'ils ont flní la feuille qui se trouve devant eux, ils passent a la suivante et répetent ce processus jusqu'a ce que 
chaque participant ait écrit une réponse sur chaque feuille. Lorsqu'ils ont terminé, leur demander de reprendre leurs 
sieges. 

Passer en revue les choix mentionnés sur chaque feuille par les participants. En sélectionner quelques-unes et 
demandeur a leurs auteurs de défendre leur réponse. PUis, mettre aux votes les choix indiqués pour chaque sujet 
figurant sur les feuilles de papier. Essayer d'établir un rapport entre les choix préférés par les participants et la vision 
qu'ils ont donnée plutot de ce que doit etre un compte interne. 

Conclure en expliquant que les sujets affichés sont les memes que ceux qui sont abordés par les outils de ce jeu 
d'outils. Les institutions et les caisses villageoises se servent de ces outils pour introduire et améliorer leurs pratiques 
de gestiono 
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PolitiqU88 81 Pratiqu88 ao Matiara da 
Príit 
11 Y a cinq jeux d'outils pour les politiques et pratiques en matiere de pret : 

• Stratégies de pret 

• Pratiques et conditions de pret dans le reglement interne 

• Analyse et approbation des prets 

• Situations de retard et recouvrement 

• Gestion de la réserve de caisse 

Pris dans leur ensemble, ces jeux d'outils donnent les moyens de mettre en place des politiques régissant les 
opérations de pret de vos caisses villageoises, ainsí que de surveiller et de faire appliquer les pratiques qu'elles ont 
instituées pour les prets consentis sur le compte interne. 
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Jau d'OutilB : StratágiaB da Prat 

PerSDnnes 
olbléBS 

Ob]Bt 

Fréquenoe 

DesorlptlDn 

Polnts forts 

Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Provoquer une discussion entre les membres de la caisse a propos des stratégies et 
précautions de pret ; renforcer la vision a long terme 

Dans le cadre de la formation initiale ; en fonction des besoins par la suite 

Cet outil en trois parties comprend une discussion de groupe sur les stratégies de pret, 
un jeu et deux études de cas destinés a stimuler la conversation sur la protection des 
fonds 

Donne aux membres l'occasion d'émettre des idées et de faire part de leurs 
préoccupations; n'exige qu'une préparation minimale ; souple ; peut etre utilisé par les 
-nouvelles caisses ou celles qui connaissent des difficultés 

La personne chargée d'orchestrer le débat doit s'assurer que la discussion reste focalisée 
et que tous y participent également 

OutiJs - Gánáralitás 

Stratégies et Préoautions en Matiere da Prit 
L'exercice intitulé lejeu d'argent est optionnel, et il a pour but d'expliquer quels sont les éléments qui composent le 
compte interne. n est suivi de deux études de cas destinés a stimuler la discussion sur l'importance de la protection 
des fonds. 

Vous aurez besoin de feuilles de papier mobiles, de marqueurs et d'une pile de monnaie locale. 
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Stratiíglas at Priíeautions da Prat ((xareiea] 

Lo Jeu d' Argent 
E:xercice optionnel destiné a définir ce qu 'est un compte interne 

D'oJi ViBOI rargBol ? 
Sélectionner huit volontaires. Leur donner a chacun un certain montant en especes réelles et leur dire qu'il est destiné 
a l'une des fins suivantes (adapter cette liste afin qu'elle convienne aux politiques de chaque caisse) : 

• principal du pret, dfi a l'institution, 

• intéret sur le pret, dfi a l'institution, 

• épargne (obligatoire ou volontaire) versée a la caisse villageoise, 

• pénalité et amendes, 
• intéret supplémentaire sur le pret, dfi a la caisse villageoise. 

Placer deux bOltes sur une table située a l'entrée de la piece. La premiere sera marquée "Fonds de l'institution" et 
l'autre "Fonds de la caisse villageoise" (ou utiliser des symboles destiné s a représenter ces organisations). 

Demander achaque volontaire d'aller placer son argent dans la bOlte appropriée. 

Lorsqu'ils ont tous déposé cet argent, demander qu'un des volontaire compte l'argent qui se trouve dans la bOlte de la 
caisse villageoise. Demander aux participants de faire la liste des diverses sources du fonds de la caisse villageoise. 

Quo pOUYOOI fair%s mombrBs do cos foods ? 
Discuter des trois choix suivants : 

• dépot aupres de la banque commerciale la plus pro che, 

• octroi de prets a courts termes, 

• investissement dans une entreprise gérée par la cornmunauté. 

Répartir les participants en trois groupes et affecter chacun de ceux-ci a l'un des choix mentionnés ci-dessus. 
Demander achaque groupe de discuter des avantages et des risques que présente ce choix. Durant cette discussion,le 
groupe devrait répondre aux questions suivantes : . -

• Quelles sont les possibllités de profit ? 

• Quels sont les risques associés a ce choix ? 

Chaque groupe prépare une courte présentation pour essayer de rallier les membres a son avis. 

Demander aux groupes de présenter les résultats de leur discussion. Demander aux membres de voter pour le choix 
qu'ils préferent. 

114 Jeu d'Outils : Stratégies de Pret 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

QU8/1es SOOI/8S reg/8S qui régiss801 /'lIsago de ces foods ? 
Expliquer que si la caisse décide d'accorder des prets sur les fonds de son compte interne, illui faut prendre un 
certain nombre de décisions relatives aux regles qui vont régir ses prets. Les membres de la caisse doivent par 
exemple décider si les non-membres ont aussi le droit d'obtenir des prets au titre du compte interne. Discuter 
d'autres regles qui aideront la caisse a exploiter son compte interne. Dresser la liste des réponses. 

Expliquer que ces regles s'appelle le reglement interne. Le guide de discussion du reglement interne aborde toutes les 
décisions que les membres doivent prendre et offre un choix pour chaque regle. Le reste de la séance de formation est 
consacré a ces décisions et tente d'identifier les regles que les participants veulent instituer pour leurs caisses. 

Etudes de Cas : Importance de la Protection du Compte Interne 
(Etudes de Cas, tous droits réservés, le matériel suivant reproduit avec l'autorisation de Freedom from Hunger.) 

Décrire brievement les études de cas indiquées ci-apres (ou en faire un sketch). 

Demander aux membres de la caisse villageoise d'identifier les sujets, mentionnés dans les études de cas, qui 
constituent des problemes pour leurs propres comptes internes, ainsi que ceux qu'ils estiment important d'aborder 
avant qU'une caisse ne commence a accorder des prets sur son compte interne. 

Pr8miero EludD de Cas 
La caisse villageoise A voulait faire de l'argent rapidement et facilement. Les gros profits que ses membres pouvaient 
réaliser soulevaient leur enthousiasme. Ils savaient qu'ils pouvaient gagner davantage en pretant l'argent a un taux 
d'intéret de 10% par mois, au líeu de le déposer aupres de la banque cornmerciale. En conséquence, ils pretaient la 
totalité de leur épargne et les autres fonds du compte interne lors de chaque réunion, ne conservant aucune réserve 
de caisse. Ils pretaient a pratiquement tout le monde. S'il n'y avait pas un nombre suffisant de membres demandeurs 
de prets, ils s'adressaient aux non-membres qui ne déposaient pas leur épargne aupres de la caisse villageoise. Ils ne 
demandaient jamais al'emprunteur de soumettre un plan d'entreprise, ou d'offrir des garanties matérielles (quel que 
fut le montant du pret) ou personnelles. lis voulaient avant tout preter chaque semaine la totalité du fonds afin de 
toucher les intérets. Etant donné qu'ils ne voulaient accorder que des prets a taux d'intéret élevé, ils n'en octroyaient 
jamais aux membres ayant besoin d'argent en raison d'un imprévu (par exemple, maladie, incendie, mauvaise 
récolte). Ils n'assuraient aucun suivi pour vérifier cornment cet argent était dépensé. Ils permettaient aux membres de 
contracter des prets a des taux quatre fois supérieurs a ceux des prets contractés au titre du compte externe. lIs ont 
meme accordé un pret a un de leurs membres, qui a rernís ce montant a son mari pour qu'il s'achete une bicyclette, 
alors que le montant de ce pret était supérieur au prix de la bicyclette. 

Le taux d'impayés des prets accordés par la caisse villageoise a atteint pres de 50%. Bien entendu, les membres ne 
savaient pas exactement combien ils avaient preté, ni a qui. Les transactions avaient été inscrites sur des bouts de 
papier, dont beaucoup avaient été perdus. 

En dépit de tous leurs espoirs, non seulement les membres de cette caisse n 'avaient pas obtenu le profit dont ils 
avaient revé, mais ils avaient aussi perdu une bonne partíe de leur épargne. 

Questions pour la discussion 
Demander aux participants de répondre aux questions suivantes : 

• Ou la caisse a-t-elle eu tort ? 

• Quelles pratiques bancaires pouvaient avoir été de bonnes idées, mais ont été mal gérées ? 

• Cornment viendriez-vous en aide a cette caisse ? 
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Deuxiome Elude d6 Cas 
La caisse villageoise B voulait aussi faire de l'argent en investissant son fonds interne au bénéfice de ses membres. 
Mais ceux-ci avaient décidé de le faire au moyen de prets soigneusement étudiés et gérés. I1s ont particulierement pris 
de nombreuses précautions pendant le premier cycle, alors qu'ils acquerraient une certaine expérience. Certains ne 
voulaient ríen preter du tout, mais d'autres estimaient qu'il était possible de preter de faibles montant, ce qui 
permettrait de tester les politiques en place et les membres potentiels du groupe. I1s conservaient de réserve de caisse 
(a la demande de l'institution) pour couvrir les créances douteuses et les cas d'imprévu. Cet argent a été le bienvenu 
une fois, un des membres étant décédé soudainement et sa famille s'étant trouvée dans l'impossibilité de rembourser 
son pret. Des membres du groupe désignés a cet effet assuraient le suivi de tous les prets. Cette pratique avait pour but 
de protéger le fonds de pret et d'aider les emprunteurs ayant besoin d'une certaine assistance. La caisse n'a jamais 
octroyé un pret a un membre dont les remboursements sur prets accordés au titre du compte externe ou externe 
n'étaient pas a jour. Lorsque le président de la caisse a connu des problemes avec son premier pret sur compte 
interne, les membres lui ont soigneusement expliqué qu'ils ne pouvaient pas lui accorder un pret supplémentaire sur 
le compte interne, mais qu'ils allaient l'aider a trouver un moyen de rembourser sa dette. Ils étudiaient soigneusement 
chaque demande de pret pour s'assurer que le membre en question pouvait bien effectuer ses remboursements dans 
les limites de temps du cycle, et n'accordaient jamais une trop grande part du fonds a une seute personne. Les 
membres cornme les non-membres pouvaient emprunter, mais tous disposaient d'une épargne a caisse ou d'une autre 
forme de garantie. lIs conservaient des dossiers précis pour chaque pret. Au départ, l'institution apportait une 
assistance au comité de gestion dans le domaine de la tenue des livres, mais les membres ont pu s'en occuper eux
memes apres quelques cycles. 

Cette caisse a été un vrai succes. Un plus grand nombre de personnes faisant partie de la communauté ont flni par 
avoir confiance en elle et y ont déposé leur épargne. Les membres ont gagné des profits peu importants mais réguliers 
et qui se sont accrus avec le temps, et leur épargne était protégée. 
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Questions pour la discussion 
Demander aux participants de répondre aux questions suivantes : 

• Pourquoi cette caisse a-t-elle connu ce succes ? 

• A quelles difficultés la caisse a-t-elle dO faire face, et eornment les a-t-elle surmontées ? 

• Avec quelles pratiques baneaires etes-vous d'aceord ? n'etes-vous pas d'accord ? 

Conclure en mettant l'aceent sur le fait que pour réaliser les grands reyes et les objeetifs de la caisse, ses membres 
doivent se mettre d'accord sur les regles qui régiront son exploitation - e'est-a-dire le reglement interne. 
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dau d'Outils : Pratiquas It Conditions dI Prit dans II 
Reglament Interne 

Personnes 
olblées 

ObJet 

Fréquenoe 

Descrlptlon 

Polnts forts 

Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution 
en cours de formation 

Donner un aper~u des pratiques de pret et permettre une discussion détaillée des 
diverses conditions de pret a stipuler dans le reglement interne de la caisse 
villageoise 

Au moment de la constitution de la caisse, et selon les besoins par la suite 

Jeu de courts formulaires destinés a diriger la discussion du reglement interne; 
comprend des exemples ; le~on 

Simplicité, usage facile ; exhaustif ; permet aux institutions chargées de 
l'application du programme d'établir des conditions normales 

La personne chargée d'orchestrer la discussion doit connaitre a fond tous les 
choix qui s'offrent, et pouvoir diriger les débats sans pour autant imposer ses 
préférences personnelles 

8utils - Gánliralitás 

Politiques do Prot (Guido de Discussion) 
Cette discussion en petit comité couvre les sujets suivants qui ont trait aux prets sur le compte interne: éligibilité, buts, 
durée et montant maximum. 

Sélection d'un Taux d'lntéríit lExercice) 
Cet outil présente trois études de cas couvrant les choix qui s'offrent en matiere de taux d'intéret, et comprend un 
ensemble de questions qui constituent une forme de suivi pour chacun d'eux. 

Sélection d'un Calendrier de Remboursemeot lExeroloe) 
Afin d'encourager le débat, ce sketch en deux parties présente deux scénarios opposés ayant trait a l'établissement de 
calendriers de remboursement, suivis par une série de questions posées au groupe. 

Etablissement de Saootioos (Exercice) 
Cet exercice comprend un sketch destiné a aider les membres de la caisse a mettre en place une politique relative aux 
retards de paiement, qui retlete le style de la caisse villageoise. 
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Outil do Priso do Décisions Concornant lo Reglement Interne (formulairos) 
Cet outil se compose d'une série de petits formulaires con~us de sorte que les membres puissent déterminer les 
politiques a inclure dans le reglement interne en remplissant des champs ou en cochant des cases. 

Si votre institution a des politiques normales que vous voulez voir incorporées au reglement interne de la caisse 
villageoise, vous devez remplir les formulaires avant la discussion entre les membres de la caisse et expliquer 
clairement l'impact de ces politiques au cours de la réunion. Cependant, votre institution doit simplement 
recornmander ces pratiques lorsqu'il est important, pour maintenir un sens de propriété et de responsabilité, que la 
caisse villageoise choisisse la politique qu'elle veut appliquer. 

Guido do Discussioo du Reglemont Interno [Leooo 4) 
Cette le~on présente le concept du reglement interne et donne un aper~u des diverses politiques de pret qui sont 
régies par celui-cL 

Cette le~on prend environ trois (3) heures si elle est présentée dans le cadre d'un séminaire plus important de 
formation. Si cette présentation se fait lors des réunions de la caisse villageoise, vous ne devriez aborder que deux ou 
trois sujets lors de chaque réunion. 

Avant le début de la le~on, vous devrez disposer d'un exemplaire par participant de l'outil de prise de décisions 
concernant le reglement interne. Vous ou votre promoteur devrez en outre bien connrutre les informations figurant 
dans l'outil de diagnostique du compte interne, celui-ci faisant fonction de guide des pratiques recornmandées. 
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Politiquos do Prat (Guido do DisGusslonJ 

Cornmencer par répartir les membres en petits groupes et affecter a chacun l'une des questions suivantes (chacune 
correspond a une politique de pret précédernment identifiée) : 

• Qui est éligible pour un pret sur le compte interne? 

• A quoi doivent servir les prets accordés sur le compte interne? 

• Quelle est la durée des prets accordés sur le compte interne? 

• Quel est le montant maximum d'un pret accordé sur le compte interne? 

Demander aux groupes de discuter les réponses a ces questions et de formuler des recornmandations. 

Demander a cbaque groupe de présenter un bref rapport sur les discussions qu'il a eues et les recornmandations en 
matiere de politique a suivre. 

Demander maintenant que trois volontaires jouent le role d'un comité de pret de caisse villageoise. Leur dire que leur 
travail consiste a passer en revue chacune des demandes de pret suivantes et de décider si le demandeur se voit ou 
non accorder un pret sur le fonds du compte interne de la caisse. 

Demander que huit autres volontaires jouent le rOle de demandeurs de pret. Chacun soumet sa demande, l'un apres 
l'autre. Les demandeurs de pret peuvent lire leurs demandes, ou vous pouvez lire celle de celui qui s'avance pour la 
soumettre. 

Le comité de pret a cinq a dix minutes pour discuter de chaque demande et doit ensuite annoncer sa décision. 
Demandez que, pendant que vous posez les questions nécessaires pour éclaircir les raisons de ces décisions, un 
assistant enregistre sur une grande feuille de papier les principaux motifs donnés pour l'acceptation ou le rejet de 
chaque pret. 

Sonja 
Sonja est membre de la caisse villageoise dont le crédit est bon. Elle est présente a toutes les réunions et rembourse 
tout le temps le montant complet de son échéance a la date prévue. Elle travaille dur et est fiable. Elle a maintenant 
l'occasion de se lancer dans une entreprise avec sa belle-sreur et demande un pret de 200, ce qui est le double du 
montant du pret en cours qu'elle a contracté sur le compte externe. 

Soledad 
Soledad est la cousine du président de la caisse ; elle vient d'arriver en ville et désire ouvrir un petit étal sur le 
marché. Le président de la caisse garantít son honneteté et qu'elle est prete a travailler duro 

Rosa 
Rosa est un membre de la caisse qui demande un pret sur le compte interne pour relancer son affaire. Bien que les 
autres membres l'aiment bien, ils sont assez surpris de la voir aujourd'hui paree qu'elle n'a pas assisté aux trois 
dernieres réunions de la caisse villageoise. D'abord elle est allée rendre visite a sa mere maIade, puis, les deux 
dernieres foís, elle a fait savoír qu'elle était elle-meme simplement trop malade pour venir. Achaque fois elle a 
demandé a une voisine d'apporter son remboursement. 
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Angelina 
Angelina a une fille qui est malade depuis longtemps, mais elle est bien déterminée a eontinuer a assister aux réunions 
de la eaisse villageoise. Elle n'y participe pas que lorsque sa mere ne peut pas rester a la maison pour s'oeeuper de sa 
fille souffrante. Par contre, elle ne peut plus s'oceuper cornme dans le passé de l'étal de produits alimentaires qu'elle 
avait sur le marché. Elle est en retard de trois échéances. Elle demande maintenant un pret sur le compte interne pour 
relancer son étal. Elle a l'intention d'embaucher une fille qui s'oecupera de l'étal pour elle. 

Amalia 
Amalia, membre dont le crédit est bon, demande un pret pour régler les frais de scolarité de ses enfants. 

Maria 
Maria, membre dont le erédit est bon, demande un pret sur le compte interne d'un montant identique a celui qu'elle a 
sur le compte externe. Elle a besoin de cet argent pour développer son entreprise de fabrication de briques. 

Julia 
Julia est un membre tres dynamique dont le crédit est bono Tout le monde est tres impressionné par ses idées 
intelligentes pour les affaires. Elle veut maintenant profiter de ce que le cirque arrive en ville pour faire et vendre des 
T-shirts fabriqués spécialement a cette occasion. Si elle ohtient ce pret, ce sera son second sur le compte interne. Le 
premier arrive a échéance dans un mois. 

Mercedes 
Mercedes est un autre membre dont le crédit est bono Elle a besoin d'un pret d'un montant égal a celui qu'elle a sur le 
compte externe. Elle a cependant besoin de garder l'argent pendant une durée qui excede un cyele. Mercedes promet 
de tout rembourser apres deux cyeles. 

Le comité de pret ayant annoncé sa décision a propos de chaque emprunteur mentionné ci-dessus, vous pouvez 
choisir de demander aux observateurs s'ils sont d'accord avec les décisions prises. Ceci prend davantage de temps, 
mais assure la participation de tout le groupe. 
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Sóluotion d'uo Taux d'lotórlt lExoroiou) 
"Quel taux d'intéret devrfons-nous appliquer 1" Cas provenant d'autres caisses villageoises 

Veuillez lire les études de cas suivantes, qui décrivent cornment d'autres caisses villageoises ont établi leurs taux 
d'intéret pour les prets octroyés au titre du compte interne. 

Apres avoir lu chaque histoire et en avoir discuté, poser les questions essentieIles suivantes pour vous assurer que tout 
le monde comprend la politique de la eaisse. 

• Quel taux d'intéret la eaisse villageoise a-HIle choisi ? 

• Ce taux est-il plus ou moins élevé que eelui qui est appliqué par votre institution ? Pourquoi ? 

• Cette eaisse applique-t-eIle un meme taux d'intéret pour tous les prets ou des taux différents en fonction des 
types de prets ? 

Organiser un vote pour déterminer la politique relative aux taux d'intéret que les membres préferent. 

Répartir les membres en groupes en fonction de leurs votes, et demander achaque groupe de préparer une 
présentation pouvant convainere les autres que la politique qu'il a choisie est la meilleure. 

Meres unies 
Lorsque la eaisse villageoise "Meres Unies " a décidé de cornmeneer a accorder a la cornmunauté des prets sur ses 
fonds, le taux d'intéret qu'eIle a fué était le meme que eelui qui était appliqué aux prets consentis sur le compte 
externe (ou remplacer cette phraséologie par quelque chose de plus approprié). Le taux d'intéret des prets aceordés 
par l'institution étant de 2% par mois, tous les emprunteurs dont les fonds proviennent du compte interne payent aussi 
2 % par mois. Les membres estiment que de cette fa~on il n'y aura pas de eonfusion a propos du taux d'intéret et tout 
le monde l'aceeptera faeilement. 

Fernmes pour lo Progrlis 
La caisse villageoise "Femmes pour le Progres " a fué son taux d'intéret a un niveau inférieur a celui qui est pratiqué 
pour les prets consentis sur le compte externe. Les membres veulent gagner de l'argent et faire en sorte qu'illeur soit 
facile d'emprunter. lis estiment que les conditions de pret de l'institution sont suffisamment strictes. lis veulent que 
leur compte interne - qui est apres tout leur argent - soit une source plus souple de erédit pour les membres de la 
eaisse. lis fuent eependant pour les non-membres des taux d'intéret qui sont de deux points supérieurs au taux 
pratiqué sur le compte externe. 

Banque dol'Avenir 
"Banque de l'Avenir " désire aussi gagner autant d'argent que possible. Mais elle ne veut pas prendre trop de risques 
avee l'épargne de ses membres. Elle a done décidé d'imposer un taux d'intéret supérieur a eelui qui est pratiqué pour 
les pr~ts eonsentis sur le compte externe. Elle impose aussi des taux différents en fonetion des types de prets : 4% 
pour eeux qui sont destinés a des fins d'affaire, 5% pour les prets a la eonsommation et en cas d'imprévu. Pour 
déeourager les personnes qui pourraient ne pas pouvoir rembourser les prets, les non-membres se voient imposer 
une sureharge de 1 %. ti Y a moins d'emprunteurs, mais eeux qui obtiennent un pret payent un taux plus élevé, ee qui 
maintient le revenu de la eaisse a un niveau élevé. 
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Sóloction d'un Calondrlor do Romboursomont [Exorcioo] 

Trouver, avant la séanee, deux volontaires qui soient eapables de jouer le role de président d'une caisse villageoise et 
leur expliquer ce qu'Us auront a faire. 

Leur demander d'avoir un débat (dont les grandes lignes sont indiquées ci-apres) au cours duquel ehacun défend la 
position qui luí a été fixée. 

Rülo du Premier Présideot de Caisso 
Vous estimez que, pour réduíre les risques eneourus par l'épargne des membres, le comité de gestion de votre caisse 
doit controler de pres les prets consentis sur le eompte interne. 

Vous ínsistez pour que, pour les raisons suivantes, le remboursement du principal et des intérets soit hebdomadaire : 

• il est plus faelle de rembourser des montants plus petits et réglés plus fréquemment, 

• les remboursements hebdomadaires permettent au comité de gestion de découvrir rapidement les problemes, 

• les paiements hebdomadaires font que le compte interne de la caisse re~oit un flux constant d'argent, 

• il est tout simplement trop risqué d'avoir moins de contrOle. 

Role du Deuxiemo Présideot de Caisso 
Vous etes absolument persuadé que les fonds du compte interne de votre caisse doivent etre disponibles pour servir 
les besoins dívers de ses membres. 

Vos membres ont décidé par un vote d'adopter une politique de souplesse maximale en ce quí conceme les fonds du 
compte interne. Vous insistez, pour les raisons suivantes, pour que les prets consentis sur le compte interne soient 
remboursés en une fois (paiement in fine) a la fin du terme du pret : 

• l'acces a l'épargne est tres limité de sorte que les membres doivent pouvoir disposer de prets pour des raisons 
díverses, 

• il est difficile de rembourser rapidement certains types de prets, comme ceux qui sont octroyés en cas 
d'imprévu ou pour l'acquisition d'actif irnmobilisé, 

• les membres sont déja obligés d'effectuer des paiements plus fréquents sur le pret consenti au titre du compte 
externe, 

• personne n'empruntera si les conditions de remboursement sont trop strictes. 

Questioos 
Apres le débat, organiser une discussion au cours de laquelle les participants parlent de ce qu'ils ont vu et entendu. 
Poser les questions suivantes pour pousser la díscussion : 

• Quelle est votre description de chaque approche ? 

• L'une est-elle plus stricte que l'autre ? 

• Laquelle fait preuve de plus de souplesse ? 

• Quelle politique comporte les plus grands risques ? Pourquoi ? 

• Quelle approche offre une plus grande souplesse aux membres de la caisse ? 
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• Quel est le plus important pour vous: souplesse, acces au crédit ou une meilleure protection de votre épargne 
? 

• Quelles sont les autres choix qui s'offrent en martere de remboursement mais que ces deux présidents n'ont 
pas abordés ? 

Etablissomont do Sanotlons lExoroiooJ 
"Que pouvons-nous faire en ce qui conceme les emprunteurs qui ne remboursent pas 1" Scénario 

Evoquer avee les participants les diverses mesures que la caisse villageoise peut prendre contre les personnes qui ne 
remboursent pas a temps leurs emprunts sur le compte interne. Discuter des avantages et des inconvénients de 
chaque mesure possible. 

Mettre en scene deux seénarios différents d'un agent de erédit (ou un membre du eomité de gestion) qui rend visite a 
un elíent en retardo Dans le premier eas, l'agent est tres see et demande que l'argent soit payé immédiatement. Dans le 
second, l'agent de erédit est poli, et pose des questions sur la famille et l'entreprise de l'emprunteur pour essayer de 
déterminer pourquoi ee membre est en retardo 

Diseuter ensuite avec les participants des différences qui existent entre les deux cas et leur demander de choisir le 
style qui, selon eux, sera le plus efficaee pour leur caisse. 
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Dutil do Prisa do Dúolsluns CunoBrnant lo Cumpto Intorno (furmulalros) 

Commont votro calsso vlllagoolso vout -olla utlllsor les fonds du 
comptalntarna ? 

Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui sont pertinents) 

Octroyés sous forme de prets 

Conservés ponr toucher les intérets 

Investis dans les entreprises du groupe 

Autre 

SI votro calsso vlllagoolsB dácl,do do pritar lis fonds do son 
comptalntorna, a partir da qual momont lo rara-t -alla ? 
Sujets de discussion 

Lorsque nous aurons un montant de __ par membre sur le compte interne 

Lorsque le comité et les membres auront re~u une formation en analyse et suivi 
des prets sur compte interne 

Immédiatement en raison de l'absence de lieu sur ou placer les fonds 

Autre 

Ellglbllltú : Qul pout obtonlr un prit sur oumpto Intarna ? 
Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui sont pertinents) 

Membres ayant un bon crédit 

Membres de la communauté 

Référence ou garantie nécessaire 

Pas de pret en cours sur le compte interne 

Personnel de l'institution NON éligible 

Autre 

Dáclslon et data 

Dúclslon ot dato 

Dúclslon ot data 
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Montants ou nlvaaux da prat : Comblan uno porsoona paut -alla 
emprunter a la fols ? Oéelslon et date 
Sujets de discussion 

L'emprunteur doit avoir une épargne de __ 

Maximum de __ % du total des fonds pour un seuI pret 

Ne peut dépasser le montant du dernier pret ou du pret en cours sur le compte 
externe 

Lié a l'objet du pret 

Autre 

Condltlons da prit : Aquellas eondltlons un pret est -11 aecordé ? 

Membres: 

Durée 

Intéret 

Calendrier de remboursement 

Frais 

Garantie 

Autre 

Non-membres: 

Durée 

Intéret 

Calendrier de remboursement 

Frais 

I 

Garantie 

. Autre 

Olvldandas: Votra calsso vlllagBolsa dáslra-t-alla partagor los 
proflts 7 

SI oul. commant las dlvldandas sont -lis caleulés at 
dlstrlbulis 7 

Sur la base de l'épargne initiale 

Décaissés en fin de cycle 

Autre 

Oul_ Noo_ 

Oóelslon aod Data 
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Vúrlflcatlon das comptas : Quand at commant las mambres 
effectueront -lis des vérlflcatloos cumptables du cumpte 
Intaroa? 
Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui sont pertinents) 

Les membres doivent effectuer des vérifications comptables formelles mais 
rapide achaque cycle 

Les membres doivent vérifier les livres chaque fois qU'une question se pose 

Utilisation des directives données aux membres en matiere de vérification des 
comptes 

Autre 

Quels types de prits sur la compta loterna devralant itra 
approuvós? 
Sujets de discussion 

Fonds de roulement destiné a compléter les prets contractés sur le compte 
externe 

Prets en cas d'imprévu 

Prets a la consommation 

Autre 

Impayús : Qua farons-nous si un mambra oa remboursa pas son 
prit sur la comptalntarna ? 
Sujets de discussion 

Geler l'épargne 

Envoyer un membre du comité au domicile de l'emprunteur pour enqueter 

Exiger le paiement par le garant, selon le cas 

Rééchelonner le pret, si les conditions le permettent 

Intenter une action en justice, si les conditions le permettent 

Autre 

Diclsloo et date 

Dóclslon et date 

Dóclsloo at data 
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Risarva : Qual montant du compla Intarna davralt constltuar la 
risarva da calssa ? Diclslon at data 
Sujets de discussion 

_% pour la premiere année 

A réajuster en fonction de la performance du compte interne et de la réserve 

Rééchelonner le pret si les conditions le permettent 

Pas de réserve pour raisons de sécurité 
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Guido do Discussion du Rilglomont Intorno lLuGon 4J 

Cette le~on présente plusieurs choix concernant le reglement interne, que le groupe peut débattre. 

Expliquer que le reglement interne régit la gestion du compte interne de la caisse villageoise. n constitue un guide 
objectif auquelles membres peuvent se référer en cas de probleme. Ses stipulations n'ont cependant de sens que si 
elles sont bien comprises, suivies et appliquées par le groupe qui les a collectivement approuvées. Les membres de la 
caisse villageoise doivent discuter entre eux des divers choix de politique que le reglement interne doit stipuler et finir 
par convenir d'un ensemble de regles applicables a leur caisse. 

Il se peut que pour un bon nombre de ces politiques le groupe ne désire adopter que certaines plages de parametres. 
Par exemple, la partie du reglement interne qui traite des conditions de pret peut n'indiquer qu'un maximum et un 
minimum. Les conditions particulieres a un emprunteur donné se situeront dans les limites de ces parametres. 

Présenter sur transparent ou feuilles de papier mobiles chacun des formulaires de l'outil de prise de décisions 
concernant le reglement interne et discuter des choix possibles avec les membres de la caisse. 

Présenter ensuite les formulaires d'exercice figurant ci-apres et discuter - en donnant aux membres des conseils 
relatifs a l'établissement des meilleures pratiques et des comportements déontologiques dans le domaine des 
opérations de pret - de ce qu'implíque chaque choix. 

Poser les questions suivantes : 

• Est-U possible de modifier ces décisions ? 

• Combien de fois ? 

• Combien de temps comptez-vous suivre ces regles avant qu'elles soient modifiées ? 

Remplir finalement l'outil de prise de décisions concemant le reglement interne en inc1uant les politiques sur 
lesquelles les membres de la caisse se sont entendus. 

Exemplo 1 : Utilisatiun dos funds du cumpte intorne 
Ce groupe a décidé de preter les fonds du compte interne au líeu de les conserver ou de les investir dans une 
entreprise de groupe. Si une caisse villageoise voulait en preter une partie et en investir une autre, elle cocherait ces 
deux choix. 
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Commantvotra oalssa vlllagaolsa déslra-t-alla utlllser les fonds Déolslon et data 
du oompte Interna? 
Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui son! pertinents) 

Oetroyés sous forme de prets 

Conservés pour toucher les intérets 

Investis dans les entreprises du groupe 

Autre 

Exemplo 2: 

4 

Ce groupe a décidé d'attendre jusqu'a ce qu'il y ait un eertain montant d'argent sur le compte interne et désire avoir 
acquis une formation de base en gestion du compte interne. TI se peut que d'autres groupes désirent preter 
irnmédiatement la totalité des fonds du compte interne paree qu'il n'existe pas de líeu sur OU les placer. 

SI votra oalssa vlllagaolsa déolda da pritar las fonds da son 
compta Intarna. a partir da qual momant la fara-t -alla ? 
Sujets de discussion 

Lorsque nous aurons un montant de 5,00 par membre sur le compte interne 

Lorsque le comité et les membres auront re~u une formation en ana1yse et suivi 
des prets sur compte interne 

Irnmédiatement en raison de l'absence de líeu sur ou placer les fonds 

Autre 

Exemplo 3: 

Déclslon at data 

4 

4 

Dans ce cas-ci, le groupe a décidé d'accorder des prets aux membres de la caisse villageoise ainsi qu'a ceux de la 
cornmunauté en général. Le prograrnme impose cependant qu'aucun membre du personnel n'a droit a un pret, et 
toute personne ayant un pret en eours sur le compte interne ne peut pas en obtenir un nouveau. 
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Ellglbllltá : Qul paut obtenlr un prat sur complo Interna? 
Sujets de diseussion (Cocher fous ceux qui sonf pertinents) 

Membres ayant un bon erédit 

Membres de la eornmunauté 

Référenee ou garantie néeessaire 

Pas de pret en eours sur le compte interne 

Personnel de l'institution NON éligible 

Autre 

Exemple 4: 

Dáclslon ot dato 

4 

4 

4 

4 

La caisse villageoise a décidé dans ce cas que pour pouvoir effeetuer un emprunt a la caisse, i1 vous faut y déposer 
votre épargne, et que le montant du pret sera fonction de la raison pour laquelle il est demandé. Cette politique tres 
lache peut ensuite etre adaptée achaque cas particulier. Dans cet exemple, le prograrnme a en outre décidé qu'aucun 
pret ne peut etre accordé pour un montant excédant 25% de la totallté des fonds disponibles. Un espace est prévu en 
dessous de chaque choix pour y indiquer tout détail supplémentaire. 

Montants ou nlvaaux da pral: Comblan una porsonna pout -allo 
amprunlor a la fols ? ' 
Sujets de discussion : 

Les emprunteurs doivent avoirs,oo d'épargne 
50Ud lu emprunleur6 Joivenl J"poder leur "pargne a la cai66e 

Maximum de2S% du total des fonds pour un seul pret 

Ne peut dépasser le montant du dernier pret ou du pret en cours sur le compte 
externe 

Lié a l'objet du pret 

Autre 

Dáclslon al data 

4 

4 

4 
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Exemplo 5: 
Autre exemple de cas ou un minimum et un maximum sont établis, mais ou il existe une certaine souplesse dans ces 
limites: les conditions de pret. Les conditions de pret sur le compte interne sont souvent différentes d'un cas a l'autre. 
Ce formulaire permet d'établir des termes qui peuvent etre tres laches ou tres spécifiques. 

L'outil de prise de décisions concernant le reglement interne a aussi des cases pour la distribution des dividendes, les 
procédures de vérification des comptes, les impayés et les réserves. 

CondltloDS da pral: A quallas eondltlons UD prat est -11 aecordó ? 
Membres: 

Durée 

Intéret 

Calendrier de 
remboursement 

Frais 

Garantie 

Autre 

Non-membres: 

Durée 

Intéret 

Calendrier de 
remboursement 

Frais 

Garantie 

Autre 

He dojt pa¡ excéder la fin du eyele de pret 
He dojt pa¡ excéder 5% par mojs 
L'intéret au moins est payé mensuellement 

10% du montant du prer en ca! de retard de paiement 
Pour le¡ prHs dépassant un montant de X 

He doit pal excéder la fin du eyele de pret 
He dojt pas exeéder 7% par moil 
L'intéret au mojn¡ en payé mensuellement 

15% du montant du prer en cas de retard de paiement 
6arant penonnel requil 
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Jeu d'Outils : Analyse el Approbation des Prits 

Parsonnas 
clbláas 

Objat 

FréquaDca 

Dascrlptloo 

Polots forts 

Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en 
cours de formation 

Amélioration des techniques d'évaluation et d'analyse des prets 

Dans le cadre de la formation initiale ; en fonction des besoins par la suite 

Série de questions et scénario ayant pour but de développer les connaissances en 
matit~re d'analyse ; analyse comparative des indicateurs des comptes externe et 
interne 

Favorise l'objectivité et l'analyse factuelle chez les membres de la caisse ; le format 
encourage la discussion entre les membres du groupe et les emprunteurs 

Peut durer longtemps et ne peut done n'etre approprié que pour les demandes de 
prets dont le montant est élevé ou lorsque les membres ne sont pas certains des 
capacités de remboursement de l'emprunteur ; ne s'applique pas aux prets 
accordés en cas d'imprévu ou a la cO!J,sornmation. Les caisses villageoises qui, 
pour des raisons de sécurité, divisent normalement les fonds du compte interne en 
montants égaux ne devrait pas utiliser cet outil paree qu'il prend trop de temps. 

Dutils - GúnlÍralitlÍs 

Faisabilitá du Pret [AoalyseJ 
Le processus d'approbation des prets peut évoluer a terme et devenir automatique. Ceci peut provenir du fait que les 
membres de la caisse connaissent l'emprunteur et savent ce qu'il fait, etre dfi au respect qu'ils ont pour le demandeur 
ou au manque des qualifications requises pour une analyse saine des demandes de pret. Quelle que soit la raison, le 
processus d'approbation des prets accordés sur le compte interne requiert une analyse approfondie de la demande, 
surtout si le montant est important ou si le demandeur n'a pas une bonne réputation de solvabilité. 

L'analyse de faisabilité du pret guide le comité de gestion et les membres de la caisse villageoise dans leur analyse de 
la demande de pret en leur faisant évaluer a la fois la viabilité de l'entreprise du demandeur et sa performance passée 
en matiere de remboursement. Les questions peuvent servir a évaluer les demandes de pret sur le compte interne ou 
sur le compte externe a des 6ns productives. Ce format encourage la discussion, par opposition a l'approbation 
automatique. La discussion peut etre de courte durée si les membres ont pleine con6ance dans le demandeur ou 
connaissent la situation de son entreprise. Si par contre le demandeur ne connalt pas bien son affaire ou si les 
membres ne sont pas certains de ses aptitudes, cette analyse permet d'entamer la discussion. 

Celle-ci peut d'ailleurs aussi aider le demandeur a analyser l'état de son entreprise. 
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Le comité de gestion ou un membre désigné peut poser les questions au demandeur du pret. Tous les entretiens 
doivent avoir lieu devant tous les membres réunis. La discussion peut devenir assez longue ; il faut donc que votre 
promoteur ou la personne qui l'anime essaye d'imposer une limite de cinq minutes pour chaque question, sauf si les 
membres estiment qu'il est absolument nécessaire d'aller au-dela de ce temps. 

Pour une analyse officielle, il faut que la caisse enregistre les réponses du demandeur par écrit (pour ceux qui ont été 
scolarisés) ou par pictogramme (pour ceux qui sont analphabetes). Si les réponses fournies par le demandeur sont 
jugées satisfaisantes, le comité peut alors cornmencer a préparer le contrat de pret. 

Analyse do la Faisabilité du Pret lLeoon 5] 
Le scénario et le guide de discussion qui font partie de cette le~on ont été con~us pour faire connrutre aux participants 
le processus d'évaluation des demandes de pret sur le compte interne. Cette le~on dure environ deux (2) heures. 

Le polycopié L5-1 représente des demandeurs de pret fictlfs qui participent au scénario. n vous faudra en outre des 
feuilles de papier mobiles et des marqueurs ou un rétroprojecteur. 

Amour Vaoho ILeoon 6] 
Les membres éprouvent souvent de la difficulté a se dire "non" les uns aux autres. La lecon "amour vache" explique 
pourquoi il est important de pouvoir dire non, meme si cela s'avere parfois difficile. Elle illustre les raisons pour 
lesquelles les membres de la caisse doivent etre tenus pour responsables de leurs actes, et aussi pourquoi ils doivent 
parfois assumer la responsabilité des actions des autres. 

Cette lecon peut etre utilisée dans le cadre de la formation a l'analyse des prets ou en tant que suivi de la formation au 
reglement interne. 

Cette le~on dure environ trente (30) minutes et comprend un sketch. Les instructions spécifiques en font partie. 
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Falsabilitá du Pral (Analyso] 
(Faisabilité du Pret, tous droits réservés, le matériel suivant reproduit avec l'autorisation de Freedom from Hunger.) 

Questions 
Les questions suivantes peuvent servir de guide pour les entretiens qui ont lieu avec les demandeurs de prets. Les 
membres de la caisse villageoise doivent peser soigneusement leurs réponses avant d'approuver le pret. 

• Quelles sont les qualifications ou l'expérience que vous possédez et qui permettront a votre entreprise de 
connaitre le succes ? 

• Pourquoi pensez-vous que ce dont vous avez besoin pour votre entreprise sera disponible lorsque vous en 
aurez besoin ? 

• Cornment pouvez-vous démontrer que cette entreprise sera rentable ? 

• A qui vendrez-vous votre produit ou votre service ? 

• Quelle est votre concurrence ? 

• Pourrez-vous vendre davantage si vous obtenez le pret, et pourquoi ? 

• Cornment votre entreprise vous permet-elle d'effectuer des remboursements réguliers ? 

• Qu'avez-vous l'intention de faire pour rembourser le pret si votre entreprise a un probleme ? 

La caisse villageoise devrait préparer un contrat de pret si le demandeur fournit des réponses satisfaisantes a chacune 
de ces questions. 

Récapitulatif des Ráponses Donnites par lo Demandour 
Les membres de la caisse peuvent utiliser le tableau suivant pour enregistrer les réponses du demandeur de pret : 

Catágorlo Bon Modárá Falblo Na salt pas 
Qualifications 
/expérience 

Acces aux matériaux 

Rentabilité 

Marché et clients 

Concurrence 

Plan en cas d'imprévu 
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Analysa do la Falsabllitá du Prat lLacon 5] 

Expliquer que vous etes un expert international rattaché a une organisation tres importante et que vous désirez 
comprendre comment fonctionne une caisse villageoise. Vous vous intéressez plus particulierement au compte interne 
et a la fac;on dont les membres de la caisse le gerent. Demander aux participants de prétendre qu'ils sont tous 
membres du comité de gestion de la caisse villageoise. 

Vous demandez poliment au "comité de gestion" la permission de lui poser quelques questions. La plupart des 
membres répondront par "oui", "non" ou "peut-etre". Toute personne ayant une réponse peut simplement 
l'exprimer. 

Questions pour le Soénario 
Seriez-vous pret a accorder un pret si le demandeur : 

• peut clairement démontrer que le cout des matériaux est nettement inférieur au prix normal de son produit, 

• ne soumet pas de plan d'entreprise, 

• se lance pour la premiere fois dans cette entreprise, 

• est une personne tres importante au niveau du village, mais ne possede pas les qualifications nécessaires pour 
exploiter l'entreprise, 

• soumet une idée pour un produit intéressant, mais ne sait ni on ni comment le vendre, 

• n'a pas de garantie, 
• veut un pret pour lancer une affaire de biscuits alors que trois autres membres de la caisse fabriquent et 

vendent déja les memes biscuits, 

• ne sait pas vraiment combien il en coutera pour fabriquer son produit, 

• a une concurrence sévere, mais peut expliquer clairement en quoi son produit est différent, 

• est le membre le plus respecté du village, mais ne veut pas donner d'information sur son entreprise. 

Disoussion 
Remercier le comité de gestion pour les réponses qu'il a apportées a vos questions. Abandonnez ensuite votre rOle et 
notez tout ce qui "ne colle pas" dans le processus. 

• Est-ce que tout le monde a répondu de la meme fac;on ? 

• Y a-t-il des réponses carrément bonnes ou carrément mauvaises a ces questions ? 

• Serait-il utile de disposer d'une série de directives relatives a l'approbation des demandes de pret ? 

Echangez avec les participants des idées sur les informations que les membres de la caisse devraient savoir lorsqu'ils 
évaluent une demande de pret. Leur rappeler que dans ce cas, les seuls renseignements qui sont intéressants sont 
ceux qui ont trait a l'entreprise et non au statut du demandeur au sein de la caisse villageoise. 
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Dresser la liste des réponses sur une feuille de papier mobile. Les regrouper par catégories principales, telles 
qu'expérience appropriée, marché et rentabilité. 

Expliquer que l'outil d'analyse de la faisabilité du pret est une série de questions que les membres de la caisse doivent 
poser lorsqu'ils évaluent une demande de pret. Présenter l'outil grace a un rétroprojecteur ou des feuilles de papier 
mobiles. 

Scénario 
Répartir les participants en petits groupes et leur demander d'interpréter des entretiens entre le comité de gestion et 
une personne demandant un pret au titre du compte interne. (Les praticiens d'institutions peuvent baser leur rOle sur 
l'un des caracteres fictifs décrit sur le polycopié L5-1. Les membres de la caisse villageoise peuvent préférer que les 
entretiens se rapprochent davantage des situations qu'ils connaissent.) 

Remplir un formulaire récapitulatif des réponses du demandeur en vous basant sur celles qu'il a données (ce 
formulaire fait partie de l'outil d'analyse de faisabilité du pret). 

Discuter pour déterminer si la demande de pret doit etre approuvée. 

Unefois les entretiens terminés, discuter de cette expérience avec tous lesparticipants en posant les questions 
suivantes: 

• Qu'avez-vous ressenti lorsque vous avez posé ces questions ? 

• Le fait de demander des renseignements aussi détaillés vous met-il mal a l'aise ? 

• Pourquoi est-il important de savoir quelque chose sur l'entreprise a laquelle le pret doit apporter un soutien ? 

• Quelqu'un a-t-il décidé de refuser un pret ? Pourquoi ? 

• Cela s'est-il déja produit dans votre caisse villageoise ? 
• Que se passe-t-illorsque la demande de quelqu'un est rejetée ? 

• Votre caisse villageoise a-t-elle pris une mauvaise décision a propos d'un pret? Que s'est-il passé ? 

• Qu'est-ce que votre caisse aurait pu faire différernment? 
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Polyooplá L5-1 : Rolas do Domandours do Pral FioUfs 

Premier Demandeur de Pret : Angela 
Angela est une couturiere qui possede sa propre machine a coudre. Son entreprise a bien marché pendant plusieurs 
années paree qu'elle faisait des uniformes scolaires pour les enfants du voisinage. Mais maintenant un magasin de la 
ville vend des uniformes prets a porter a des prix inférieurs a ceux qu'elle pratique. Angela se propose de modifier 
son entreprise en fabriquant des vetements d'enfants a partir de vetements usagés qu'elle achete en gros. Elle désire 
obtenir un pret sur le compte interne afin de pouvoir acheter la premiere balle de vetements usagés. Angela a calculé 
qu'elle peut faire 50 robes pour fillettes en trois semaines avec la premie re balle de vetements usagés. Elle doublera 
son argent si elle les vend toutes. Sa sceur, qui vit dans une ville située a 80 kilometres de la est d'accord pour y 
vendre certaines de ces robes. Angela a passé un marché avec un fournisseur qui doit lui livrer la premiere balle de 
vetements, mais elle ne sait pas s'il en a souvent a vendre, pas plus qu'elle ne connalt ce que contiennent exactement 
les balles. n est actuellement le seul contact qu'elle possede pour la fourniture de ce dont elle a besoin. Outre ce 
revenu, Angela continue a avoir des commandes de vetements d'adultes, mais celles-ci ne sont pas suffisantes pour 
qu'elle puisse répondre aux besoins de sa famille. 

Deuxiilmo Demandeur do Pret : Beatrice 
Beatrice est la sceur du président de la caisse villageoise, appelée "Progres", dont elle est membre fondateur. Elle a 
consacré beaucoup de temps et d' énergie a cette caisse qu' elle se plait a appeler "sa petite caisse". Elle se sert du pret 
qu'elle a contracté sur le compte externe pour subvenir aux besoins de la petite épicerie qu'elle possede sur le 
marché. Elle emploie plusieurs jeunes filles du village. Beatrice veut maintenant obtenir un pret sur le compte interne 
pour se mettre en affaires avec son oncle qui vit dans un autre village. Celui-ci veut acheter des téléphones cellulaires 
et installer des cabines téléphoniques Ol! les gens pourraient placer des appels contre une redevance. C'est une idée 
nouvelle que Beatrice a adoptée avec enthousiasme. Elle ne sait par contre pas grand-chose sur le coilt des téléphones 
ou sur les redevances a imposer pour les appels. Elle peut simplement affirmer aux membres de sa caisse que les 
choses avancent rapidement. Elle obtiendra bientot tous les renseignements qu'ils veulent. Entre-temps, son frere est 
toujours en négociation avec les autorités pour l'obtention d'un permis pour les cabines téléphoniques ; Beatriee 
soutient qu'elle a besoin de l'argent aujourd'hui meme. 

Troisiemo Domandeur de Pret : Miraji 
Miraji se sert du pret qu'elle a contraeté sur le eompte externe pour financer l'étal de légumes qu'elle a sur le marché 
du village. Elle demande maintenant un pret sur le compte interne pour élever des poulets a temps pour une fete 
spéciale qui a lieu dans trois mois. Elle peut utiliser le poulailler de sa mere pour les élever et un hotellocallui a 
passé une commande pour ses poulets lorsqu'ils seront adultes. Miraji ne s'est pas occupée de poulets depuis qu'elle 
était petite fille, mais sa mere doit l'aider. Celle-ci sait comment nourrir et soigner les poulets et maintenir la 
température du poulailler a la bonne température. Miraji admet que sa mere ne s'est pas occupée de volaille depuis 
des années, et elle ne sait pas exactement quelles réparations le poulailler familial pourrait requérir. 
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Amour Vaoha [lauon 81 
(Amour Vaehe, tous droits réservés, le matériel suivant reproduit avee l'autorisation de Freedom from Hunger.) 

Définition de I'Amour Vaohe 
Dire au groupe que la diseussion va etre axée sur l'importanee qu'il y a a refuser un pret douteux demandé par un 
autre membre, meme s'U est parfois diffieile de le faire. 

Raeonter l'histoire suivante (ou en inventer une autre qui soit plus appropriée au plan culturel). 

Un enJant de trois ans va mettre la main dans le jeu. Sa mere lui donne une claque sur la main pour 
que t'enfant ne soi! pas bnllé. L'enfan! se met a pleurer. 

Demander: La mere aime-t-elle renfant ? Pourquoi lui a-t-elle donné une claque sur la main ? 

Expliquer que renfant peut apprendre deux fa~ons que le feu est dangereux : en mettant la main au feu et en se 
brillant, ou en reeevant une claque sur la main et en s'entendant dire que le feu est dangereux. 

Demander : A votre avis, quelle est la meilleure méthode pour l'enfant ? Pourquoi ? 

Demander au groupe de donner d'autres exemples d'amour vache que les participants on1 eonnus (en tant que 
parents ou amis). 

Discuter des raisons pour lesquelles il est parfois difficile, mais aussi parfois néeessaire de faire preuve d'amour 
vaehe. 

Demander aux membres de déerire des situations dans lesquelles ils pourraient etre appelés a dire non a l'idée ou a 
l'aetion d'un autre membre. 
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Cette liste peut indure les cas suivants : 

• une demande de pret pour une activité qui ne serait pas rentable, 

• non-participation a plusieurs réunions de suite sans excuse valable, 

• arriver en retard aux réunions une semaine apres l'autre, 

• manquer régulierement les remboursements toutes les deux semaines, 

• ne pas effectuer de dépot d'épargne de fa~on réguliere. 

La pratiquB de I'amour vache 
Expliquer que ce genre d'amour vache doit s'appliquer pendant l'analyse ou l'approbation des prets et a d'autres 
moments pendant la durée du cyc1e de pret. Les membres doivent refuser les prets pour des idées d'activités qui ne 
sont pas rentables afín de protéger le demandeur et les autres membres contre tout probleme de remboursement qui 
pourrait se présenter. Les membres doivent aussi rejeter la demande de pret lorsque le demandeur ne se conforme 
pas aux regles et au reglement interne de la caisse. L'amour vache maintient la caisse en position de force et fait 
qu'elle continue a se qualifier pour le crédit et les autres services offerts par l'institution. 

Répartir les membres en petits groupes. Expliquer que tous vont maintenant pratiquer l'amour vache. On va demander 
aux membres de chaque groupe de gérer une situation qui pourrait se produire un jour au niveau de leur caisse 
villageoise. Un représentant de chaque groupe se voit ensuite expliquer une situation donnée qu'il doit expliquer a son 
groupe. n jouera le role d'un membre de la caisse villageoise qui ne se conforme pas aux regles ou au reglement 
interne de celle-ci. Le groupe a dix minutes pour faire ce qui suit : 

• discuter de la situation avec la personne qui joue le role, 

• arriver a une décision sur la fac;on dont le groupe va gérer cette situation, 

• faire un rapport sur la fa~on dont le groupe a l'intention de gérer la situation. 

Demander un volontaire de chaque groupe et lui donner a jouer une des situations indiquées ci-apres. De retour dans 
son groupe, il joue le rOle d'un membre de la caisse et présente la situation qui lui a été affectée (sélectionner a partir 
de celles qui sont indiquées ci-apres) : 

• une demande de pret pour une activité qui ne serait pas rentable, 

• non-participation a plusieurs réunions de suite sans excuse valable, 

• arriver en retard aux réunions une semaine apres l'autre, 

• manquer régulierement les remboursements toutes les deux semaines, 

• ne pas effectuer de dépot d'épargne de fa~on réguliere. 

Le représentant revient parmi son groupe et présente la situation qui lui a été affectée. Circuler entre les groupes et 
offrir une aide si les membres ont des problemes avec cet exercice. 

Apres 10 minutes, demander aux membres de faire leurs rapports selon le format suivant: 

• décrire la situation, 

• indiquer coroment le groupe a l'intention de la gérer, 

• décrire ce que l'on ressent lorsque 1'0n dit "non" a un autre membre. 
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Lorsque tous les groupes ont fait leurs rapports, demander aux participants ce qu'ils pourraient faire pour améliorer 
la pratique de l'amour vache (par exemple, faire preuve de respect, mettre en place des politiques el pratiques claires, 
appliquer les regles el les pénalités de maniere uniforme). 
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Jau d'Dutils : Situatioos da Ratard at RaoouvramBnt 

Personnes 
olbláes 
ObJet 

Fréquenee 

Deserlptlon 

Ponts forts 

lImltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Elaborer des politiques relatives au non-respect des termes des prets consentis sur le 
compte interne, et des méthodes destinées au suivi et au reglement des problemes liés 
aux situations de retard 

Liste de controle des retards et des recouvrements, le~ons : dans le cadre de la formation 
initiale ; en fonction des besoins par la suite 
Rapport relatif aux prets en difficulté : achaque cycle 

Liste de contrOle des retards et des recouvrements : liste de controle de politique et 
guides de discussion pour la prévention des impayés et la gestion de ceux qui existent 

Rapport relatif aux prets en difficulté : outil simple destiné a rendre compte des prets 
octroyés sur le compte interne qui n' ont pas été remboursés a la fin du cycle ; basé sur 
les données extraites des livres comptables de la caisse villageoise, et rempli par le 
comité de gestion de la caisse ou le promoteur 

Liste de controle des retards et des recouvrements : courte, pratique ; additions et 
expansion possibles, basées sur l'expérience locale 

Rapport relatif aux prets en difficulté : simple a remplir ; constitue un controle interne; 
informe les membres de la caisse des problemes de paiement que les emprunteurs 
éprouvent ; donne aux promoteurs des renseignements sur les besoins futurs en matiere 
de formation 

Liste de controle des retards et des recouvrements : testé e de fa~on limitée, peut devoir 
etre mieux structurée 

Rapport relatif aux prets en difficulté : peut ne pas etre approprié pour tous les milieux ; 
peut prendre trop de temps lors des réunions si les livres de la caisse sont mal organisés 

OUtll8 - GliDliralitli8 

Retards et Reeouvrements lListe de Controle] 
Cet outil comprend une liste de controle destinée a éviter les impayés et une liste des mesures qui peuvent etre prises 
en cas de non-respect des termes du contrat. Votre promoteur doit discuter de la liste de contrOle avec les membres 
de la caisse villageoise pour déterminer si leurs politiques sont adéquates et expliquer que tout probleme peut affecter 
les taux futurs des impayés. 
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La seconde liste doit etre affichée a la caisse villageoise afin d'informer ses membres des activités de recouvrement 
entreprises dans le passé et prévues a l'avenir. n est théoriquement inacceptable d'avoir des impayés, mais le compte 
interne a souvent a remplir un role social aussi bien qu'économique. Les membres de la caisse peuvent estimer dans 
certains cas qu'U est approprié d'accorder un soutien a un membre dans le besoin en autorisant le refinancement ou 
le pardon de son pret impayé. 

Vous pouvez désirer, lors de la formation des membres a l'usage de la liste de contrOle, monter des sketchs destinés a 
illustrer les co015 et les avantages aussi bien pour la caisse que pour ses emprunteurs. Vous pouvez adapter cet outil 
selon les besoins pour tenir compte des coutumes locales. 

Reoouvrement des Prets Impayés Ue~on 7] 
Cette lec,;on présente un scénario autour duquel tourne la discussion des membres du groupe, et comprend un 
examen de l'outil intitulé liste de controle des retards et des recouvremen15. La lec,;on dure environ trente (30) 
minutes. 

n vous faudra, avant de commencer la lec,;on, un exemplaire par participant de l'outil intitulé liste de controle des 
retards et des recouvremen15. 

Créer, a partir de la liste de controle, une copie des étapes de suivi que vous pouvez présenter sur un tableau noir, 
avec un rétroprojecteur ou sur des feuilles de papier mobUes. 

n vous faudra aussi un tableau noir, un rétroprojecteur ou des feuilles de papier mobiles et des marqueurs. 

Rapport Relatif aux Prits en Diffioultá [FormulaireJ 
Le rapport relatif aux pre15 en difficulté est un outil simple, destiné au suivi des pre15 qui n'ont pas été remboursés a la 
fin du cyele. n permet aux administrateurs du prograrnrne et aux promoteurs - ainsi qu'aux membres d'une caisse 
villageoise - de voir quels sont les pre15 dont les remboursemen15 sont en retard, le montant total courant le risque 
de ne pas etre remboursé, et toutes les mesures qui ont été prises récernment pour le recouvrement de ces pre15. n 
donne des renseignemen15 sur l'ensemble du portefeuille en difficulté, ainsi que les dates des paiemen15 en retardo 

Votre promoteur ou le comité de gestion de la caisse prépare ce rapport au moins une fois par cyele. n est basé sur 
les livres du compte interne de la caisse. Les informations qu'il contient sont mises a jour a la fin du cyele suivant ; les 
prets qui sont restés impayés sont reportés sur le nouveau rapport. Si un emprunteur rembourse en rnilieu de cyele, le 
rapport le plus récent est mis a jour de fac,;on a indiquer la date a laquelle le pret a été remboursé et le nombre de 
jours de retard sur l'échéance. 

Les rappor15 doivent etre conservés avec les Iivres de la caisse villageoise et au niveau de votre institution afin de 
pouvoir surveiller les pre15 en retard consentis sur le compte interne. 

Les pratiques adoptées par les caisses villageoises peuvent varier énormément, mais votre promoteur devrait examiner 
le montant total des prets sur compte interne décaissés pendant le cyele, et le montant total remboursé a la fin de 
celui-d. Tous les pre15 consentis sur le compte interne devraient arriver a échéance et etre remboursés a la fin du 
cyele. 

Exposé des Prets en Diffioulté Ue~on 8] 
Cette lec,;on aborde les suje15 et les pratiques ayant trait a la surveillance des paiemen15 en retard, et explique l'usage 
du rapport relatif aux pre15 en difficulté. Cette lec,;on prend environ trente (30) minutes. 

Avant de cornmencer la lec,;on, il vous faudra des copies des polycopiés suivants : 
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• Echantillon de Données, Caisse Villageoise Arnitié (L8-1) 

• Echantillon de Données, Etudes de Cas pour la Caisse Villageoise Arnitié (L8-2) 

• Solution au Probleme, Rapport Relatif aux Prets en Difficulté (L8-3) 

( 

- -146· -Jeud'Outils:Situations de Retard et Recoüvrement 



I 
I 
1, 

I 
I 
1, 
I 
l' 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Lista da Controlo das Ratards ot das Raoouvramants [lIsta da Controlo] 
Le meilleur moyen de réduire le plus possible les risques d'impayés consiste a mettre en reuvre des politiques et 
procédures saines. Votre caisse villageoise fait-elle ce qui suit ? 

Evitar les Impayás - Lista de oontrole Oul Non 
Minimiser le mélange des fonds des comptes externe et interne O O 

Suivre un processus systématique pour l'analyse des prets O O 

Exiger que tous les prets soient remboursés a la fin du cycle O O 

Exiger, si possible, des remboursements fréquents pour les prets consentis sur le compte O O 
interne 

Refuser des prets multiples a un meme emprunteur O o 
Mise en place d'un systeme de surveillance pour le suivi des paiements en retard O O 

Exiger que toutes les transactions se fassent lors des réunions et en especes O O 

, Utiliser un contrat de pret, surtout pour les emprunteurs qui ne sont pas membres de la O O 
caisse 

Imposer des frais et des pénalités sur les paiements en retard O O 

Sulvl du Non-raspaDt das Tormos du Contrat 
Les mesures suivantes sont recommandées pour assurer le suivi les prets en retard : 

Data 
Etapas a sulvre eD cas da ratard ou de non-raspect das tarmas tarmlnáa 
Discuter ouvertement du probleme avec les membres 10rs de la premiere réunion 
possible. 

Etablir irnmédiatement une marche a suivre lors de la réunion, de sorte qu'un suivi 
puisse etre assuré au cours de la suivante. Le plan peut toujours etre modifié par la suite 
si nécessaire. 

Geler l'épargne du membre en retard et restreíndre son acces a des prets futurs sur les 
comptes interne ou externe tant que le retard n 'a pas été entierement payé. 

Vérifier si l'emprunteur a d'autres garanties matérielles qui peuvent etre engagées 
jusqu'au remboursement du retardo 

Arriver a un plan de rééchelonnement avec des paiements moins importants etlou 
rallonger le calendrier de remboursement. n faut que tout terme nouveau soit assujetti a 
une performance spécifique aux dates indiquées et surveillé de preso 

Ilfaut prendre les mesures suivantes si l'emprunteur n'assiste pas a la réunion : 

Il faudrait que le comité de gestion ou un autre membre de la caisse se rendre au 
domicile de l'emprunteur. 

Ils doivent alors évaluer la situatíon de l'emprunteur a la maison et dans ses affaires pour 
trouver la cause du retardo Ceci peut requérir plus d'une visite. 
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Etapes ti sulvre en eas de retard ou de non-respeet des termes 
Data 
termlnée 

Visite 1 : 

Visite 2 : 

Visite 3 : 

Rendre compte a la caisse de la nature du probteme et des mesures qui s'imposent 

Si aucun remboursement n'est versé a la suite de la mise en reuvre des recommandations indiquées ci-dessus, vous 
pouvez prendre les mesures suivantes : 

Mesures posslbles pour le recouvrement des retards 
Rééchelonner 

Pardonner 

Abandon de 
créance 

Poursuites 
judiciaires 

Négocier un nouveau calendrier de remboursement 

Rembourser le pret avec les réserves de la caisse ou des contributions des membres 

Rembourser le pret avec les réserves de la caisse et interdire tout pret futur au membre 

Contacter l'institution de tutelle pour lui demander son conseil ; effectuer des recherches 
sur la réglementation relative aux choix qui s'offrent en ce qui concerne les petites 
revendications. Ceci peut s'avérer plus onéreux pour la caisse villageoise et doit etre évalué 
avec soin en termes de couts et de bénéfices. 
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ROGouvromoot dos Prits Impayús nocoo 71 

Scénario pour Discussioo 
Présenter la situation suivante : 

Patricia a obtenu un important pret sur le compte interne au cours de ce CJ'cle de pret, mais n'a pas assisté 
aux plus récentes réunions de la caisse villageoise et aucun des autres membres n 'en connaít la raison. Elle 
a assisté aux deux dernieres réunions, mais sans avoir pu régler les remboursements dus pour son pret aux 
dates d'échéance. Elle a aussi retiré, lors de la derniere réunion, une partie de son épargne, en disant 
qu'elle avait un probteme ¡amilialla caisse villageoise ne sait pas pourquoi elle avait besoin d'tm 
important pret sur le compte interne, ni comment elle avait l'intention de se servir de cet argento Patricia 
est maintenant tres en retard dans ses paiements et n'a que peu d'épargne en dépot aupres de la caisse. Qui 
plus est, la caisse villageoise ne sait pas exactement ou elle vito 

Discussloo 
Discuter de ce que la caisse villageoise aurait pu faire différemment. Ecrire les idées suggérées, au fur et a mesure 
qU'elles le sont. La liste suivante comporte des points essentiels a considérer : 

• La meilleure fa~on de résoudre une telle situation consiste a empecher qu' elle se produise en mettant en place 
et en appliquant des politiques efficaces relatives aux prets consentis sur le compte interne, 

• n existe des signes avant-coureurs indiquant qutun probleme de remboursement va se produire. Une caisse 
villageoise peut prendre des mesures irnmédiatement en recherchant ces signes, 

• Cette caisse nta pas effectué une analyse approfondie qui aurait pu permettre a ses membres de comprendre 
pourquoi Patricia avait besoin du pret et comment elle comptait utiliser cet argent, 

• La caisse nta pas obtenu suffisarnment de renseignements personnels de Patricia a propos de l'adresse de son 
domicile (et elle nta pas confirmé qutelle habitait la). Il en est résulté que les membres de la caisse ntont pas 
réussi a la trouver pour discuter avec elle de ce probleme, 

• La caisse nta rien fait lorsque Patricia a été en retard pour la premiere fois, 
• La caisse a autorisé Patricia a retirer son épargne alors qutelle était en retard sur son pret. La caisse nta done 

qutune garantie matérielle tres restreinte. 

Passer en revue les suggestions indiquées ci-dessus pour déterminer aquel point chacune d'elle aurait pu porter des 
fruits dans cette situation. Se servir de ces suggestions en faisant référence a l'affiche des étapes de suivi extraites de la 
liste de controle. Elaborer une liste de directives que la caisse villageoise peut utiliser pour les retards et les 
recouvrements. 

Expliquer que les retards et les impayés sur les prets contractés au titre du compte interne font courir un risque aux 
fonds de tous les membres et peuvent endornmager la dynamique personnelle qui est la cIé de la réussite de toute 
caisse villageoise. La situation exige que des mesures soient prises rapidement pour la corriger, qutelle soit traitée 
avec sensibilité et peut parfais mener a des problemes juridiques. 

Chaque situation doit etre réglée séparément en fonction de ses raisons et de ses caractéristiques propres. Il est donc 
possible que la caisse villageoise ait a faire face a des cas ou ses membres prérerent faire preuve de tolérance et sont 
prets a collaborer avec un emprunteur en situation de retardo 
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Demander aux participants ce que la caisse villageoise devrait faire lorsqu'un retard ou un impayé sur pret contracté 
au titre du compte interne est díl a l'une des causes suivantes : 

• un déces dans la famille de l'emprunteur, 

• une catastrophe naturelle affectant l'emprunteur, 

• un emprunteur qui refuse de payer paree que, selon lui, la caisse villageoise est corrompue, 

• un emprunteur qui ne peut pas etre localisé. 

liste de Controlo des Retards et des Recouvrements 
Conclure la séance par un examen des questions figurant sir la liste de contrOle des retards et des recouvrements. 

Si l'un quelconque des participants répond par la négative a l'une quelconque des questions figurant sur la premiere 
partie du formulaire, discuter des raisons de ce choix et de la fa~on dont il peut affecter le remboursement du pret. 
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Consignas pour la Práparation du Rapport Ralatif aUI Prits an Difficultá 
(Rapport Relatif aux Pret.'i en Difficulté, tous droit.'i réservés, le matériel suivant reproduit avec l'autorisation de Freedom from Hunger.) 

Nom de la Caisse Villageoise __________________ Semaine/Mois du Cyc1e 

Numéro de la Caisse Villageoise Date 

Paiements en Retard du Compte Interne de la Caisse Villageoise 

A. ".' 

Hom ~ .. Humó¡'o~'íD • ~Old~':I~P~j~',' , Nombr8'd~, :DaJ~:dU!R~mb, , :' "', , 
~ours ", EffootuQ:', ,MosurosPrlsos ' ' , 

Total 

Promoteur Date ---------------------

Président de la Caisse Date ---------------
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Práparatioo du Rapport R81atif aux Prits 80 Diffioultá lIostruotioosl 

Nom de la Caisse Villageoise u __________________ Semaine/Mois du Cycle u 

Numéro de la Caisse Villageoise. L I Date u -------------------------------

Paiements en Retard du Compte Inteme de la Caisse Villageoise 

N~mbrlÍdo Dato du 80mb 
, 

,-,' < ' 

, .' . ' .' 

Nom Numóro ID ',. SoldO"IIIJPayó' " Jóurs' EffootulÍ . Mosur~s Prlsos 
u lJ [] o [J LJU 

TOTAL DO 
'----. - --

Promoteur uu Date UU ----------------
Président de la Caisse uu Date UD -----------------
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Instruotions pour Prliparatlon du Rapport Rulatif aUI PrOts 8n Diffioultó 

Cllamp Consignes 
o Nom de la caisse villageoise. 

O Semaine (ou mois) du cycle en cours, et numéro de cycle actuel de la caisse. 

O Numéro de la caisse villageoise, si elle en a un. 

O Date de préparation du rapport. 

O Noms de toutes les personnes qui ont emprunté sur le compte interne et n'ont pas remboursé la 
totalité de leurs préts a la fin du cycle. 

O Numéro d'identification de l'emprunteur attribué par la caisse si celui-ci en est membre. 

O Solde impayé du pret au moment de la préparation du rapport. 

O Nombre de jours séparant la date du dernier paiement effectué et celle de la réunion suivante 
prévue pour le remboursement apres la date de préparation de ce formulaire. Par exemple, si une 
caisse villageoise a un cycle de quatre mois avec des réunions hebdomadaires de remboursement, 
elle prépare ce formulaire au cours de la quatrieme réunion du cycle. n comprend des 
informations relatives a un emprunteur ayant contracté un pret de deux mois au début du cycle et 
qui n'a pas effectué son remboursement apres la premiere réunion hebdomadaire. Pour cette 
personne, il faut indiquer 21 jours de retard (sept jours pour chacun des deux paiements manqués 
lors de la deuxieme et de la troisieme réunion, plus les sept autres qui s'écouleront avant la 
prochaine réunion puisque les remboursements ne peuvent etre faits que pendant les réunions). 

O Date du remboursement effectué (rempli a n'importe quel moment du cycle suivant ou de tout 
autre par la suite). 

00 Breve description des mesures prises par la caisse villageoise ou votre institution pour régler le 
probleme du retardo 

UD Montant total de tous les prets sur compte interne non payés a la fin du cycIe. 

00 Signature de votre promoteur (d'un membre du comité, apres formation adéquate) et date. 

UU Signature du président de la caisse (ou d'un autre membre du comité) et date. 

Jeu d'Outils : Situations de Retard et Recouvrement 153 



Exposó das Prits an Diffioultó lLaoon 8] 

Objoctifs 
Passer en revue aquel point il est important que les prets soient remboursés a temps, et les mesures qui peuvent etre 
prises en ce qui concerne les impayés. 

S'entralner a se servir du rapport relatif aux prets en difficulté aux fins suivantes : 

• assurer un controle interne des remboursements de prets sur compte interne en retard, 

• officialiser les communications concernant les prets en difficulté et leur suivi. 

Activités 
Effectuer un examen critique des politiques de la caisse concernant les prets en situation de retard et les recouvrements. 

Demander aux participants s'il peut arriver que les retards soient acceptables. Dresser la liste des raisons pour lesquelles 
ils le sont ou ne le sont pas (par exemple, risque de perte, fonds plus réduits a réinvestir, cout pour la caisse villageoise) et 
discuter tour a tour de chacune. 

Montrer aux participants un rapport relatif aux prets en difficulté vierge, et examiner les consignes qui permettent de 
remplir ce formulaire. 

Montrer un exemple de récapitulatif de paiement rempli (polycopié LB-l) et dans lequel trois emprunteurs ont des 
échéances de pret impayées. Demander aux participants ce qui suit : 

• Comment s'appelle le premier emprunteur dont le remboursement du pret sur compte interne est en retard ? 
[Réponse : Sumali] 

• Pouvons-nous, a partir des informations figurant sur ce formulaire, déterminer le montant original du pret consenti 
sur le compte interne? 
[Réponse : Non.) 

• Oi't peut-on trouver ce renseignement ? 
[Réponse: Sur le registre individuel de pret sur compte interne et sur son livret.] 

• Quel est le montant en retard ? 
[Réponse : Le montant total du principal et des intérets figurant dans la colonne Arriérés du formulaire récapitulatif 
des activités de remboursement - 30,00.) 

• De combien de jours ce pret est-il en retard ? 
[Réponse : Le nombre de jours figurant dans la colonne J ours de retard du formulaire récapitulatif des activités de 
remboursement - 21.] 

• Comment détermine-t-on le nombre de jours de retard ? 
[e'est le nombre de jours qui se sont écoulés depuis la derniere réunion au cours de laquelle un remboursement 
était arrivé a échéance et la réunion suivant celle au cours de laquelle ce formulaire a été rempli.] 

Poursuivre avec les deux autres emprunteurs qui sont en situation de retardo Poser aux participants les memes questions 
ou des questions similaires. 
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Remettre aux participants le polycopié L8-2 qui décrit la situation des trois personnes ayant emprunté sur le compte 
interne et dont les soldes sont en retardo Demander aux participants d'examiner, deux par deux, les renseignements 
fournis. lls doivent ensuite remplir un rapport relatif aux prets en difficulté et, quand ils auront terminé, comparer ceux 
qu'ils auront remplis avec ceux d'un ou deux autres groupes. II faut discuter de tout ce qui ne concorde pas et corriger 
toute erreur possible. (Pour obtenir la solution, consulter le polycopié L8-3.) 

Demander a un ou deux membres du groupe de présenter a tous les autres un formulaire rempli. 
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Polycopió L8-1 : Echantlllon do Donnóos, Caisso Villagooiso Amitió 

Rócapitulatif dos Activitós do Paioment 

Nom Caisse Villageoise Amitié N° Cycle 4 Date 31/ 03 

Romboursoment du prot Arrlérés 
NI d'ldentlflcatlon Total Total Solde di Jours Pénalltés 

Nom do I'empruntour de I'omprunteur di Principal Intérot payé d'arrlérés Principal Intérot ot amondos 
':" '9040 < :; 56,70 <~< 123,50 

' " 

S,ldú roporté :' 47,30 : 

" ", ~ :", : ~ ,t \ 
" , 

~umali 01 16,20 0,00 0,00 0,00 16,20 21 30,00 2,16 

Minerva 02 12,50 10,00 2,50 12,50 0,00 

Toni 20,00 4,00 0,00 4,00 16,00 14 42,00 3,30 1,81 

~arah 07 2q,l0 7,50 1,50 q,oo 20,20 

lynne 12 45,60 0,00 0,00 0,00 45,60 14 80,00 4,50 3,82 

Totaux cetto réunlon 123,50 21,50 4,00 , 2~.sO q8,oo 

Soldo au Jour 68,80 13,40 82,20 : 4q 152,00 ' 7,80 7,H 

Président de la Caisse Villageoise Date -----------------
Trésorier de la Caisse Villageoise Date ________ _ 
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Polycopiá L8-2 : Echantillon do Bonnlios, Etudos do Cas pour la Caisso 
Villagooiso Amitili 

La caisse villageoise Amitié en est a son quatrieme cyele. Elle connalt des problemes de remboursement et a décidé de 
cornmencer a utiliser le rapport relatif aux prets en difficulté pour mieux suivre les paiements en retard de prets 
contractés sur le compte interne. Les renseignements relatifs aux retards sont enregistrés sur le récapitulatif des 
activités de remboursement, mais le rapport relatif aux prets en difficulté permet au comité de gestion et aux membres 
de la caisse de voir du premier coup d' reil quelles sont les personnes qui ont emprunté sur le compte interne et dont 
les remboursements sont en retard, le montant total du compte interne courant un risque et le nombre de jours de 
retard des remboursements. Ce formulaire permet en outre aux membres d'enregistrer les versements effectués par 
les emprunteurs en retard, et toute mesure prise en ce qui con cerne les impayés. 

Aujourd'hui, Amitié tient sa cinquieme réunion hebdomadaire consacrée aux remboursements. Sur les 30 membres 
qui yassistent, 10 ont des prets sur le compte interne dont trois sont en retard sur leurs échéances. 

Sasba 
Sasha est le dix-huitleme membre de la caisse villageoise Amitié. Elle n'a jamais jusqu'a présent été en retard sur ses 
paiements a la caisse, que ce soit sur le compte interne ou externe. n s'agit de son deuxieme pret sur le compte 
interne. Pour compléter le pret qu'elle a contracté sur le compte externe, elle a emprunté 20,00 sur le compte interne 
lors de la premiere réunion de ce cyele de la caisse. Elle a utilisé cet argent pour acheter des briques afín de finir de 
rénover sa maison. Elle pensait que le revenu de l'étal de fruits qu'elle a sur le marché serait suffisant pour couvrir les 
paiements de ce pret supplémentaire, mais sa cornmunauté est frappée par un taux de chomage tres élevé et beaucoup 
de personnes sont parties travailler temporairement dans les villes voisines pour gagner un peu d'argent. Son affaire 
en a done souffert et elle se trouve dans l'incapacité d'effectuer les 6,00 sur le principal et 1,20 des 3,20 qu'elle doit 
sur les intérets. Elle a effectué son dernier versement pour le pret sur le compte interne lors de la deuxieme réunion 
hebdomadaire consacrée aux remboursements. Aucun membre de la caisse villageoise n'est allé rendre visite a Sasha 
pour essayer de découvrir pour quelles raisons elle est dans l'incapacité de rembourser son pret. 

danDt 
Janet n'est pas membre de la caisse villageoise Amitié, mais elle est la cousine de son trésorier. n s'agit de son 
premier pret accordé par la caisse. Elle a fait appel a l'influence de sa cousine pour obtenir, lors de la deuxieme 
réunion de la caisse pour ce cycle, un pret de 50,00 sur deux mois afin d'acheter des vetements usagés qu'elle 
comptait revendre. Janet n'avait malheureusement jamais vendu de vetements auparavant et ne connalt pas grand
chose en matiere de prix et de controle d'inventaire. Elle prend souvent sur son stock des vetements pour elle-meme 
et sa famille - elle en donne meme en cadeau a des amis. Elle n'a pas assisté a cette réunion de la caisse villageoise 
parce qu'elle n'a pas le montant requis pour cette échéance. Le seul versement qu'elle ait effectué a été de 8,00 sur le 
principal et 2,00 sur les intérets, et ce lors de la troisieme réunion de la caisse. Interrogé, le trésorier a déclaré ne pas 
savoir pourquoiJanet n'a pas pu assister a la réunion d'aujourd'hui, pas plus que les raisons pour lesquelles Janet ne 
peut pas rembourser son pret. 
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Silvia 
Silvia est le vingtieme membre de la caisse. Elle a obtenu, lors de la premiereréuJlion derembDursfment) un pret de 
45,00 sur un mois, destiné a acheter davantage de poussins pour son affaire de vente d'reufs. Tout s'est bien déroulé 
jusqu'a présent pour Silvia, mais son mari a eu besoin d'argent la semaine derniere pour aller rendre visite a sa mere 
malade qui habite dans un autre village. Silvia lui a donné celui qu'elle réservait pour le remhoursement de don pret 
sur le compte interne. ]usqu'a présent, elle a réglé tous les intérets sur ce pret et ne doit plus de 15,00 sur le 
principal. Le trésorier de la caisse lui a rendu visite hier et Silvia lui a dit qu' elle avait un probleme de famille et ne 
pourrait pas assister a la réunion de la caisse cette semaine. Elle a promis de rembourser le solde dO sur son pret lors 
de la prochaine réunion de la caisse. 
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Polycopió LB-3: SolutioD au Problilma, Rapport Ralatif aUI Prita aD Dlfficultó 

Nom Caisse Villageoise Amitié ------------------------------------------
Semaine/Mois du Cycle ~emaine 5 - (yele 4 

W Caisse Villageoise __________________________________ Date 

Paiements en Retard du Compte Interne de la Caisse Villageoise 

Rom 

, ~~ ,', ¡ 

NUJDóroJD 
: " , ,:' ,,: '>1 Nllmbra,:'da' 1 Data du:Ramb 1 ' ',:', " " 
SOldalmp~yÓ' :,:' ':>':>',~ou~s ' ,'~: Effaotuó':", Masur..s Prisas 

~alha 18 14,00 11 Aueune 
Janet 41,00 14 Aueune 
~ilvia 20 15,00 7 Tré!oriere dit que va payer damla procaine réunion 

ToTAUX 68,00 

Promoteur Date ------------------------------
Président de la Caisse Date ____________ _ 
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Jau d'Outils : Gastion da la Rlisarva da Caisla 

Parsonnes 
olblliBS 

ObJat 

Frliquanoa 

Daserlptlon 

Polots forts 

Llmltatloos 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en 
eours de formation 

Fournir un guide objectif pour la réglementation des réserves de caisse du compte 
interne 

A la formation de la caisse ; en fonction des besoins par la suite 

Tableau de directives relatives a la réserve de caisse pour le compte interne, qui peut 
etre utilisé pour stimuler la diseussion ; études de cas 

Méthodologie systématique; souple avec choix de 30, 20 et 10% ; prudent 

Difficultés possibles au niveau de l'adaptation des réserves en raison des problemes de 
surveillance et du temps requis pour réaliser une évaluation de la caisse 

Outils - GlÍnlÍralltlÍs 

Gestioo da la Réserve de Caisso [Directives] 
Ces direetives offrent une méthode systématique de mise en place et de gestion d'une réserve de caisse de eaisse 
villageoise. 

Etablissement d'uoo Réserve do Caisse lLeoon 9] 
Cette le~on comporte des études de cas destinées a illustrer les raisons pour lesquelles il est indispensable d'avoir une 
réserve de caisse et comprend une diseussion relative a divers sujets de politique en matiere de réserve de caisse. 
Cette le~on dure environ deux (2) heures. 

Vous aurez besoin, avant le début de la le~on, d'un exemplaire de ehaeun des doeuments suivants, reproduits sur 
transparent ou feuilles de papier mobiles : 

• Graphique intitulé Directives relatives a la réserve de caisse du eompte interne, extrait de l'outil intitulé Gestion 
de la réserve de eaisse du compte interne 

• Liste de contrOle de l'état de santé de la caisse villageoise, outil Institution 

n vous faudra en outre un exemplaire par participant des polycopiés suivants : 

• Etudes de cas relatives aI'établissement d'une réserve de caisse (L9-1) 
Etude de cas "La tirelire" (L9-2) 

Vous aurez aussi besoin de feuilles de papier mobiles, de marqueurs et de billets du pays. 
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Gastloo da la Risarva da Caissa du Cumpta lotarna lOiraotivasJ 

Il est fortement recommandé que les programmes de pret sur compte interne prévoient une réserve de caisse. Celle-ci 
doit Caire fonction de coussin ou de tampon pour le groupe au cas on un emprunteur ne rembourserait pas son pret 
(insolvabilité). Elle permet en outre a la caisse de disposer d'un certain montant en au cas OU des membres 
voudraient retirer leur épargne pour raison impérieuse. 

Les institutions considerent généralement que la réserve de caisse du compte interne constitue une garantie partielle 
en cas de probleme au niveau du pret sur le compte externe. Votre institution peut se rabattre sur cette ressource si la 
caisse villageoise s'avere incapable de rembourser son prel. 

Vous devez tenir compte, lors de l'établissement du montant d'une réserve de caisse, de facteurs ayant trait aux 
comptes interne et externe, ainsi que des capacités générales, et plus particulierement de gestion, de la caisse 
vilIageoise. Les directives présentées constituent une fa~on dont votre institution peut systématiquement passer en 
revue la politique relative a la réserve de caisse d'une caisse vilIageoise. 

Recommandations Générales pour I'Etablissement de Réserves de Calsse 
Les politiques recommandées pour les réserves sont les suivantes : 

• Si le pays ne connait pas un taux d'intlation élevé et si des institutions sures de dépot sont disponibles, exiger 
une réserve de caisse initiale de 30% des fonds disponibles pour toutes les caisses vilIageoises opérant depuis 
moins d'une année. Il n'est généralement pas possible d'instituer une réserve de caisse dans le cas contraire 
- taux d'inflation élevé et absence d'institution de dépot sure. 

• Vous pouvez commencer a adapter la caisse de réserve selon les besoins une fois que le comité de gestion et 
les membres connaissent bien les pratiques relatives a la comptabilité, aux audits, a l'analyse de pret, au 
décaissement et au recouvrement - en général une année. Les besoins d'une caisse vilIageoise en matiere de 
réserve de caisse vont fluctuer au cours de la durée de vie de la caisse en fonction de sa performance a terme 
et de facteurs externes tels que le taux d'inflation. 

• Il faut, pour réévaluer la caisse vilIageoise, il faut tout d'abord l'évaluer en fonction des indicateurs en dessous 
du seuil de 30%. Les indicateurs financiers les plus importants sont les remboursements effectués a temps aussi 
bien sur le compte interne que le compte externe. Ils doivent demeurer élevés pour justifier une réserve moins 
importante. Pour évaluer rapidement les capacités opérationnelles et de gestion d'une caisse, il faut utiliser la 
liste de contrOle de l'état de santé de la caisse vilIageoise (qui est un outil de vérification des comptes par 
l'institution). Vous pouvez adapter la liste de contrOle et les directives pour qu'ils conviennent aux normes d'un 
pays donné. Vos normes de remboursement doivent cependant rester élevées (plus de 95%). 

• Certaines institutions adoptent une politique normalisée en ce qui concerne les réserves. Ceci facilite sans 
doute la tache de l'institution, mais rend plus compliquée celle des membres et ne les incite pas a épargner 
aupres de la caisse vilIageoise. D'un autre coté, le sens de propriété et de responsabilité en est renforcé si les 
membres constatent que les réserves sont adaptées a la performance de leur caisse. Récompenser une bonne 
performance en abaissant le montant des réserves requises comporte plusieurs avantages, dont le faít qu'il y a 
davantage d'argent a preter, ce qui entraine un produit d'intéret et des dividendes plus élevés, ce qui a son tour 
attire d'autres épargnants. 

• Les directives ayant traít a la fa~on d'adapter une réserve de caisse en fonction de la performance du 
portefeuille et des capacités du comité de gestion sont indiquées au tableau ci-apres. 
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Dlreotlves relatlves a la rasarve do oalsse du oomptelnterne 

30X des fonds disponibles 20X des fonds disponibles 10X des fonds disponibles 
Normes (portefeuille) : Normes (portefeuille) : Normes (portefeuille) : 

Exploitation de moins d'une Une année d'exploitation ou Une année d'exploitation ou 
année davantage davantage 

Remboursements aux échéances Remboursements aux échéances Remboursements aux échéances 
sur le compte interne de moins sur le compte interne d'au moins sur le compte interne de 95% ou 
de 90% 90% plus 

Remboursements aux échéances Remboursements aux échéances Remboursements aux échéances 
sur le compte externe <90% sur le compte externe d'au sur le compte externe de 99% ou 

moins 95% plus 

Capacités de gestion Capacités de gestion Capacités de gestion 

Score de moins de 80% sur la Score de 85% ou davantage sur Score de 90% ou davantage sur 
liste de controle de l'état de la liste de controle de l'état de la liste de contrOle de l' état de 
santé de la caisse villageoise santé de la caisse villageoise santé de la caisse villageoise 
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Etablissomoot d'uoo Rásorvo do Caisso [Loooo 81 

Etudos do Cas 
Demander aux participants de trouver un partenaire et distribuer les études de cas figurant sur le polycopié L9-1. 

Lire le premier cas a voix haute et demander achaque paire de participants de discuter de la fa~on dont ils 
réagiraient. Demander ensuite a quelques paires choisies au hasard d'expliquer leur décision. En dresser la liste. 

Poursuivre de la meme fa~on avec les trois cas suivants. (Avec les caisses villageoises, faire ceci en séance de groupe, 
en lisant chaque cas et en demandant aux participants de donner leurs réponses a voix haute.) 

Question : Quel est le point commun entre toutes ces histoires ? 

Question : Aquel probleme la caisse villageoise doit-elle faire face ? Comment pourra-t-elle couvrir cette perle 
potentielle ? 

Expliquer que dans chacun de ces cas il faut que le compte interne de la caisse villageoise dispose de fonds. 

Question : Que se passerait-il si tous les fonds du compte interne étaient pretés ? Que peut faire une caisse villageoise 
pour se protéger ? 

Discussion 
Si les participants ne mentionnent pas ce sujet, expliquer le concept d'une réserve. Leur demander de donner d'autres 
exemples de réserves dont ils ne servent dans leur vie quotidienne juste au cas oU ... (par exemple, une blouse 
supplémentaire au cas 011 celle qui est normalement portée est déchirée ; garder de vieux outils une fois qu'ils ont été 
remplacés, juste au cas ou quelque chose arriverait a ceux qui sont neufs). 

Echanger des idées sur le montant qu'une caisse villageoise devrait avoir en réserve sur le compte interne. Doit-il etre 
fixe ? Doit-il etre un pourcentage de l' épargne en dépot ? Dresser la liste des réponses et passer en revue les 
différences entre elles. 

Une caisse prudente devrait fixer un montant de réserve tres élevé. (Utiliser une pile de vrais billets pour illustrer le 
fait qu'une bonne partie de l'argent est bloquée, non disponible pour les prets, ce qui n'en laisse qu'un petit montant 
a la disposition des membres.) 

Question : Quels sont les avantages de l'établissement d'une réserve importante et prudente? Quels en sont les 
inconvénients ? 

Une caisse moins prudente conserverait un montant de réserve aussi bas que possible. 

Question : Quels sont les avantages ? Et les inconvénients ? Quel genre de caisse etes-vous ? Prudente ou qui prend des 
rísques? 

Est-illogique d'instituer une réserve qui soit moyenne - c'est-a-dire a mi-chemin entre le prudent et le rísqué -
pour toutes les caisses villageoises ? 

Si nous désirons envisager une réserve variable qui soit moindre pour les caisses solides et plus élevée pour celles 
qui le sont moins, quels facteurs devraient entrer en ligne de compte pour qu'une caisse passe a une réserve 
inférieure ? 
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Expliquer que les directives relatives a la gestion de la réserve de caisse du compte interne est un outil divisé en deux 
éléments : un ensemble de directives générales portant sur l'établissement d'une réserve de caisse variable, et un 
tableau stipulant des critE~res plus spécifiques. Certains de ceux-ci sont basés sur la liste de contrOle de l'état de santé 
de la caisse villageoise. 

Montrer le tableau des directives relatives a la réserve de caisse du compte interne qui figure dans cet outil. Expliquer 
les trois catégories et les norrnes qui s'appliquent a chacune d'elles. 

Montrer une liste de contrOle de l'état de santé de la eaisse villageoise et passer en revue les questions et la méthode 
utilisée pour l'établissement du score. 

Etude de Cas - "La Tirelire" 
Répartir les participants en petits groupes de trois ou quatre personnes et distribuer l'étude de cas "La Tirelire" 
(polycopié L9-2). 

Apres avoir lu cette étude de cas, chaque groupe doit préparer, a l'aide des informations fournies, une liste de 
controle de l'état de santé (Teu d'Outils : Mini vérification des Comptes par l'lnstitution) de cette caisse villageoise. 
(Dans le cas de la formation d'une caisse villageoise, les participants peuvent utiliser cette liste pour évaluer leur 
propre caisse. Si le groupe des participants comprend des représentants de diverses caisses, ils peuvent s'interroger 
les uns les autres sur leurs caisses respectives.) 

Les participants donnent un seore et soumettent des recomrnandations concemant la politique relative a la réserve de 
cette caisse. 

Examiner la décision prise par chaque groupe et discuter des mérites de eet outil en vous guidant sur les questions 
suivantes: 

• La liste de contrOle devrait-elle comporter d'autres questions ? 

• Y a-t-il des questions qui ne sont pas tres importantes? 

• Est-il difficile de répondre a certaines questions ? Pourquoi ? 

• Combien de caisses villageoises avec lesquelles vous travaillez auraient un score supérieur a 80% ? 85% ? 90% 
? 
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Polyoopili L8-1 : Etablissomoot d'uoo RÍlsorvo do Caisso - Etudo do Cas 

Premier Cas 
Betina est membre d'une caisse villageoise et a un tres bon crédit. Elle en est maintenant a son troisieme pret sur le 
compte interne, n'a jamais manqué une réunion et n'imagine meme pas sauter un remboursement. Mais une tragédie 
s'est produite : sa fille a été dans un accident d'autobus et va rester longtemps a l'hOpital. Betina est a ses cotés jour et 
nuit, sauf quand elle rentre chez elles pour lui faire a manger. Betina ne peut plus effectuer ses remboursements et 
elle ne sait pas quand elle pourra reprendre ses affaires. 

Deuxieme Cas 
Un orage violent a détruit les étals de nombreux membres de la caisse sur le marché. Dix membres veulent retirer leur 
épargne de la caisse pour pouvoir les reconstruire. 

Troisieme Cas 
Dorina n'avait plus que deux échéances a rembourser sur son pret sur le compte interne quand elle a soudain quitté 
le village. La plupart des membres de la caisse pensent qu'elle est passée de l'autre coté de la frontiere a la recherche 
de son mari qui travaillait sur une grande plantation. Mais personne ne sait OU elle est, et peu de personnes pensent 
qu'elle va revenir. 

QuatriilmB Cas 
Le village a été frappé par une épidémie. La plupart des membres de la caisse sont malades ou s'occupent d'un 
membre de sa famille qui l'est. Tontes les affaires sont au point mort, a la suite de quoi la caisse villageoise n'a pas pu 
effectuer deux remboursements sur le compte externe. L'institution exige au moins un paiement partiel d'ici a la 
prochaine réunion (qui a lieu dans deux semaines). 
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Polycopia L8-2 : Eludo do Cas - "La Tiroliro" 

La Tirelire a démarré il y a environ deux ans avec 22 membres. Elle en compte maintenant 26 el en est a son 
cinquieme cycle de pret. Deux seulement des membres originaux de notre caisse 1'ont quittée. C'est en grande partie a 
cause de notre leader que nous sommes si enthousiastes a propos de notre caisse. Notre président, Elizabeth, milite 
depuis longtemps dans notre village ; c'est le genre de personne dynamique qui semble attirer les gens a elle. Elle s'est 
arrangée pour que la caisse soit exploitée de maniere tres efficace, prévoyant un certain temps pendant les réunions 
pour d'autres activités comme la présentation d'orateurs, la planification de manifestations sociales ou d'activités 
destinées a la collecte de fonds - et meme de elasse sur des sujets qui nous intéressent. 

Nous, les membres, nous sommes tres fiers de notre taux de remboursement. A ce jour, nous avons remboursé tous 
les prets contractés aupres du compte externe de l'institution, avec un retard seulement. Notre taux de 
remboursement aux échéances est de 97% et nous, les femmes qui sommes membres de La Tirelire, voulons que cela 
continue. Les membres s'aidentles uns les autres si nécessaire et, étant donné qu'il faut avoir confiance pour le faire, 
nous sommes tres prudents lorsque nous sélectionnons un nouveau membre. Il est vrai que nous avons eu de la 
chance en ce sens que la plupart des membres fondateurs ont des entreprises qui, bien que petites, sont stables. Nous 
avons rejeté, en raison de leur manque d'expérience, la candidature de femmes qui voulaient faire partie de la caisse. 

Le fils d'Elizabeth est adulte et il aide notre caisse a gérer ses livres. Lorsqu'il rentre de son travail a la ville - environ 
toutes les deux semaines -, j} passe plusieurs heures a les mettre a jour. Lorsqu'il a passé toutes les écritures, le 
comité de gestion les signe. Cela nous rend bien service et tout le monde est heureux qu'il veuille bien nous aider de 
cette fa~on. Une fois les livres mis a jour, Elizabeth aime les présenter a la réunion et demander a cinq membres de 
comparer ces livres que son fils a remplis aleurs livrets. Jusqu'a maintenant, il y a coneordance parfaite achaque fois 
! 

La Tirelire a eommencé a accorder des prets sur son compte interne lors de son troisieme cyele et nous en sommes 
maintenant au troisieme cyele de pret. Nous avons démarré Ientement -les membres hésitaient au début a 
emprunter un montant supérieur a leur pret sur le compte externe et craignaient d' etre responsables de la perte de 
l'épargne des autres. Mais il est facile d'obtenir des prets, qui ne sont pas seulement consacrés a des entreprises, de 
sorte que lorsque les plus eourageuses oot commencé a en demander, nous avons suivi en plus grand nombre. 
Elizabeth suit qui emprunte et combien; c'est faeile paree qu'j} n'ya pas tellement de prets sur le eompte interne a 
chaque cyele. Jusqu'a maintenant, le taux de remboursement est tres élevé. Je ne connais personne qui n'ait pas 
remboursé son pret. Une fois, durant le dernier cyele, un non-membre a été en retard de plusieurs paiements au 
cours du cyc1e et tout le monde se demandait ce qu'il fallait faire. Mais cette personne est arrivée en courant lors de la 
derniere réunion du eyele, a bout de soufile, tenant a la main la totalité du remboursement de son pret. Elizabeth a dit 
au trésorier de prendre l'argent et de l'enregistrer. Elle a meme trouvé une fa~on gentille d'expliquer a cet 
emprunteur qu'elle avait bien failli perdre un privilege tres spécial. 

Notre trésorier fait bien attention a tout enregistrer a l'enere. Elle s'assure que nous signons nos noms sur ses livres a 
chaque fois que nous versons un paiement ou touchons un pret. Lorsqu'elle fait une erreur, elle ne gribouille jamais 
par-dessus. Elle tire soigneusement un trait en travers et écrit le montant correct a coté. 

Ce qu'il y a de mieux a propos de notre compte interne, en dehors du fait qu'il constitue une source de fonds qu'une 
personne peut obtenir pour toutes sortes de raisons, y eompris en cas de besoin pressant, e'est qu'il rapport en fait de 
l'argent aux membres. Nous avons re~u pour la premiere fois, lors du dernier cyele, des dividen des de 2,00. 

Outre celles de la caisse villageoise, Elizabeth participe a de nombreuses activités qui font qu'elle se rend souvent a la 
ville. Le trésorier ne peut parfois pas se rendre a la banque immédiatement apres une réuníon, alors Elizabeth dépose 
l'argent de la caisse villageoise a sa place. C'est plus pratique de cette fa~on. Elle conserve les re~us qu'on luí donne 
pour que son fils puisse les utiliser lors de la mise a jour des comptes. 
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Oh! La réunion de La Tirelire va cornmencer. Cornme d'habitude, a peu pres tout le monde est présent. Personne ne 
veut manquer une réunion. Je sais que deux membres vont demander aujourd'hui un pret sur le compte interne. Il 
sera intéressant d'écouter la discussion qui aura lieu a propos de leurs entreprises. C'est alors qu'Elizabeth et le 
trésorier essayent de déterminer si l'idée avancée par le demandeur ou son plan d'affaires a des chances de succes. 
J'apprends toujours quelque chose au cours de ces discussions. 
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Pratiquls at Politiquls 10 Matiara 
d'Epargoa 
Les pratiques et politiques en matlere d'épargne se composent d'un seul jeu d'outils : 

• Pratiques en matlere d'épargne 
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dlu d'Outils : PratiquBs aD Matiera d'Epargna 

Paraonnes 
olbléas 

ObJet 

Fréquenoe 

Oesorlptlon 

Polnts forta 

Llmltatlons 

Membres de la caisse, personnel de l'institution en cours de formation 

Former les membres de la caisse a l'importance de l'épargne et fournir des directives 
relatives a l'établissement de conditions d'épargne obligatoire et volontaire 

Dans le cadre de la formation initiale ; en fonction des besoins par la suite 

Exercice en trois parties et le~on destinés a encourager l'épargne ; directives en matiere 
d'épargne 

Simple a organiser, avec un message clair ; participatif. La technique qui consiste a 
raconter une histoire invite la participation des membres qui sont analphabetes et 
encourage la discussion sur une base constituée d'événements de la vie courante. 

Exige un animateur ardent qui soit efficace dans le domaine de la discussion de groupe 

Outlls - Gánáralltás 

S'éleignDl' du Précipico et uno Leoon "Do Miattas" [(xercicos] 
Ces deux outils comprennent une saynete et un exercice destinés a montrer aux membres l'importance de l' épargne. 

Pour "S' éloigner du précipice", il faut une scene, véritable ou imaginaire, utilisée cornme accessoire. 

Pour la le~on "De miettes", vous aurez besoin de sept gateaux secs ou biscuits. Casser une toute petite partie de l'un 
d'eux en miettes. Les placer, y compris les miettes, sur un petit plateau ou une assiette. Il vous faudra aussi huit 
feuilles de papier, dont sept comportant des dépenses ordinaires pour les personnes formées, et une comportant le 
mot épargne. Par exemple : 

1. Hypotheque ou loyer 
2. Transport 
3. Alimentation 
4. Habillement 
5. Médicaments 
6. Frais de scolarité 
7. Livres scolaires 
8. Epargne 

Quatra Laooos an Matiere d'Epargoa [Exarcioe] 
La le~on présente quatre histoires qui soulignent l'importance de l'épargne. 
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Si vous vous en servez lors d'une réunion de caisse villageoise, et non dans le contexte d'un séminaire, vous pouvez le 
faire sur une période allant de deux a quatre réunions. Préparez les images, avant la premiere séance, sur des feuilles 
de papier mobiles ou dans un grand classeur qui soit facile a transporter et vous permet de vous rapporter aux 
histoires précédentes pour les examiner. 

Pour cette le~on, vous aurez besoin d'un exemplaire du polycopié 11 0-1 avec images pour chaque histoire de "Quatre 
le~ons en matlere d'épargne". 

Il faut aussi que vous connaissiez bien les images et les histoires de sorte que vous n'ayez pas a consulter sans arret le 
classeur pour vous rafraíchir la mémoire. Faire en sorte que les histoires soient amusantes et, si cela est approprié, 
les relier a des événements de la vie des membres. 

Pratiques en Matiere d'Epargne [Le~on ID] 
Cette le~on présente les deux outils précédents (s'éloigner du précipice et une le~on "de miettes", et quatre le~ons en 
matiere d'épargne) dans le contexte d'une meme le~on faisant partie d'un séminaire de formation. Elle dure environ 
deux (2) heures. 

Le matériel requis est indiqué dans les généralités portant sur chaque outil. 

Directives Relativos aux Conditions d'Epargna lAnalyse] 
Cet outil comprend une matrice qui trace les grandes lignes des divers objectifs de l'institution, de la caisse villageoise 
et de ses membres en matiere d'épargne, ainsi qu'un tableau qui identifie les divers choix qui s'offrent en ce qui 
concerne l'acces a l'épargne, et une analyse des avantages et des inconvénients de chacun d'eux. 

Ceci peut servir a l'éducation des membres de la caisse et du personnel de l'institution. 
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"S'úloignur du PrúoipioB" lExurciou) 

Soénario 
Demander deux volontaires avant la séance. L'une va jouer le rOle de Maria (ou tout autre nom local courant), une 
mere ordinaire qui vit dans la région du programme. L'autre va interpréter le role de "Maladie". Leur dire ce que sont 
leurs personnages et leur demander d'étudier leur rOle pour cette le~on. 

Demander a Mario de se tenir debout au bord d'un "précipice" et puis de s'en éloigner. Tirer simplement une ligne 
s'il n'existe rien qui puisse indiquer une différence de hauteur. Demander a Mari de se tenir a coté de la ligne et 
expliquer que de l'autre coté de cette ligne, il y a un précipice de plus de cent metres. 

Demander a Maria de décrire a l'assistance qui est son personnage. Elle est tres pauvre et ne possede pas d'épargne 
sur laquelle se rabattre en cas d'urgence. Elle a trois jeunes enfants et pas de mari. Ses arnis et ses parents sont tout 
aussi pauvres qu'elle ; personne n'a d'épargne. 

Expliquer a l'assistance que cornrne Maria n'a pas d'épargne, c'est comme si elle et ses enfants se tenaient au bord 
d'un précipice - tres vulnérable en cas de poussée fortuite. Lui demander de se tenir juste au bord du précipice, 
puis demander a quelqu'un d'autre de jouer le rOle de "Maladie". Dire a cette derniere d'avancer lentement vers 
Maria en disant "Maria, je viens pour ta filie. As-tu une épargne pour payer ses médicaments ?" Maria doit répondre 
qu'elle n'en a pas, et "Maladie" la pousse doucement dans le dos, et elle tombe dans le précipice en criant et en 
pleurant pour sa fille. 

Demander ensuite : "Que se passerait-il si Maria avait de l'épargne? Serait-elle toujours aussi vulnérable aux calarnités 
et aux malheurs ?" 

Obtenir la réponse selon laquelle Maria serait maintenant éloignée de plusieurs pas du précipice. Demander a 
"Maladie" de revenir en proférant les memes menaces ; mais cette fois, lorsque "Maladie" la pousse, elle ne tombe 
pas, meme si elle se voit obligée de faire un pas ou deux vers le bord du précipice. 

Demander a Maria de dire quelque chose cornrne : "J'ai de l'épargne maintenant, "Maladie", alors j'ai acheté des 
médicarnents pour mon enfant". 

Discussioo 
Discuter de ce scénario avec les participants ; leur faire reconnaitre que l'épargne rend une personne et sa famille 
moins vulnérables, réduit les risques qu'ils peuvent courir. 

Demander quels autres dangers, a part "Maladie", peut pousser une personne pauvre dans le précipice. 
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Uno LOGon "Do MlaUos" (Exorcica] 

Exorcice 
Demander huit volontaires. Leur faire tirer chacune un morceau de papier sur lequel est écrite une dépense courante 
dans le ménage. Annoncer chaque dépense l'une apres l'autre (en prenant bien soin de garder l'épargne en dernier) 
et demander si la personne qui a le morceau de papier correspondant a dépensé de l'argent pour cela au cours du 
mois écoulé. 

Faire que ce soit amusant. Vous voulez que chaque personne dise qu'elle a bien dépensé l'argent. Posez la question 
d'une fa¡;on différente si elle dit non. Par exemple, si une volontaire dit : '1e n'ai pas dépensé d'argent pour les livres 
scolaires le mois dernier", demandez-lui si elle n'aJAMAIS dépensé d'argent pour cela ou meme si elle a jamais 
CONNU quelqu'un qui l'ait fait. Chaque personne finissant par dire "oui", félicitez-Ia et donnez-Iui un gateau sec en 
récompense. 

Au moment Ol! vous arrivez a la huitieme catégorie, "épargne", les sept gateaux secs entiers ont été distribués et il ne 
reste plus que les miettes. Lorsque la personne qui a le morceau de papier sur lequell'épargne est mentionnée 
s'avance pour avoir un gateau sec, faites comme si vous étiez tres gené : "Oh, je suis désolé, je n'ai pas dO compter 
correctement. Je suis vraiment navré. n ne reste plus que des miettes. J' en suis désolé". 

Finir par passer a la morale de cette histoire. Demander aux participants quelle est la le~on que l'on peut en tirer. 

Faire en sorte que la réponse soit quelque chose cornme "si vous ne conservez cornme épargne que ce qui reste une 
fois que toutes les autres dépenses ont été réglées, il ne restera plus que des miettes. Pour épargner, il faut faire 
preuve de discipline et planifier - mettre de coté en premier un montant prévu pour l'épargne". 

Cornme le veut le proverbe, "on ne prévoit pas de décider, on décide de prévoir". 
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Quatra Laoons an Matiilra d'Epargna (Exarcica] 

Leoons 
Présenter chaque histoire aux participants. A la fin de chacune, demander au groupe dans son ensemble (ou a des 
petits sous-groupes) de discuter des questions posées et désigner un représentant qui sera chargé d'apporter les 
réponses de son groupe. S'assurer que chaque question est bien comprise et que le groupe dispose d'un temps 
suffisant pour discuter de chacune d'elles. 

Les questions peuvent en soulever d'autres a propos de l'épargne, de la fa~on dont la femme voit le monde, et des 
contraintes auxquelles elles doivent faire face. Ce sont d'excellents sujets de discussion. Encourager les fernmes a y 
réfléchir et les inc1ure dans le rapport pour en discuter avec tous les participants. Le but de l'opération consiste a 
aider les fernmes a s'aider elles-memes. (Ne pas oublier qu'il n'y a pas de mauvaise réponse aux questions.) 

Finir la le~on en faisant passer le message fourni a la fin de chaque histoire. Rappeler que l' épargne est toujours une 
solution au probleme. 

Introduction aux histoires 
Nous allons parler de quatre femmes et de leurs vies. Certaines sont heureuses, d'autres non; nous pouvons tous en 
apprendre quelque chose. 

Premiero histolro : Nosave 
cette fernme s'appelle Nosave et elle vit pres de ______ (remplir en portant le nom d'un village ou d'une 
ville proche) 
[Nosave - Image 1] 

Nosave a épousé un homme qui avait beaucoup d'argent et une belle maison. n avait un bon emploi et il ramenait tout 
ce qu'ils voulaient; mais ils ne pensaient jamais a l'avenir et n'avaient jamais épargné. [Nosave - Image 2] 

Un jour, quelque chose de terrible s'est produit: le mari de Nosave est tombé tres malade et il a dii aller a l'hOpital. Il 
Y est resté pendant trois semaines, puis il est mort. 
[Nosave - Image 3) 

Nosave devait régler tous les frais d'hospitalisation et les médecins, sans compter ceux des funérailles. Apres la mort 
de son mari, elle n'avait plus de revenu. Elle a aussi découvert que son mari avait emprunté a des usuriers et devait 
beaucoup d'argent. Pour rembourser sa dette, elle a dii vendre sa maison et s'installer dans une autre plus petite. n a 
aussi fallu qu'elle vende beaucoup de ses biens, de sorte qu'il ne lui est presque plus rien resté. 
[Nosave - Image 4] 

Nosave était tres triste. Elle a obtenu un pret aupres d'un usurier et s'est mise a vendre des fruits. [Nosave - Image 
5] 

Qu'est-il arrivé ama vie, pensait-elle ? 

QODstioo poor la discossioo do groopo 
Nosave aurait-elle pu faire les choses d'une maniere différente ? 

Réponse : Si elle avait épargné, elle n'aurait pas eu a emprunter aupres des usuriers et elle aurait eu de l'argent en cas 
de probleme. 
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Message 
Ce que vous avez comme argent n'a pas d'importance. Vous pouvez en avoir beaucoup, ou vous pouvez en avoir peut 
- quel que soit le cas, il faut épargner. 

Deuxieme histolre : Sarnoso 
Sameso n'était pas riche, mais elle avait une petite affaire de vente de fruits. 
[Sameso - Image 1] 

Elle voulait améliorer sa vie et revait qu'un jour elle aurait sa propre entreprise. 
[Sameso - Image 2] 

Elle voulait avoir une boucherie ou elle pourrait vendre de la viande au marché. Elle savait qu'elle pouvait en tirer des 
profits qui lui permettraient de rénover sa maison. Mais elle dépensait tout ce qu'elle gagnait, jour apres jour. Elle 
faisait de bons bénéfices un jour, mais peu d'autres jours. Mais quel qu'en soit le montant, elle le dépensait. Elle 
n'épargnait pas et sa caisse d'économies faisait peine a voir. 
[Sameso - Image 3] 

Des jours, des semaines, des années se sont écoulés. Elle continuait a dépenser tout ce qu'elle gagnait. Elle n'a jamais 
ouvert sa boucherie. Elle ne pouvait meme pas agrandir son affaire de fruits. En conséquence, elle n'a jamais pu 
rénover sa maison. 
[Sameso - Image 4] 

"Je pense que je suis née pour etre pauvre, pensait Sameso. Je n'arriverai jamais a rénover ma maison ou améliorer 
ma vie". 

Qoos/inos pour la discossinn do groupe 
Que diriez-vous a Sameso? 

• Avait-elle raison de penser qu'elle était née pour etre pauvre? 

• 

• 

Réponse: Personne n'est né pour etre pauvre. 

Avait-elle tort de rever d'avoir une boucherie ou une meilleure maison un de ces jours ? 

Réponse : Elle n'avait pas tort de rever. Nous devons tous rever de ce que nous voulons etre et avoir un de 
ces jours. C'est le premier pas vers la réalisation de nos désirs. 

Qu'aurait-elle pu faire différemment? 

Réponse : Elle aurait pu épargner pour avoir de l'argent de coté pour l'avenir. En Caisant des économies, elle 
aurait disposé d'argent pour agrandir son affaire ou rénover sa maison. 

Moslago 
L'épargne vous permet de faire des choses - cornme rénover votre maison ou agrandir votre affaire. 

Troisiemo histoiro : Urgenoa Ela 
Urgence Ela était dans une situation tres semblable a celles de Sameso et de Nosave. Elle vendait des fruits. 
[Urgence Ela - Image 1] 
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Elle aussi dépensait tout ce qu'elle gagnait, ce qui fait que sa caisse faisait peine a voir. 
[Urgence Ela - Image 2] 

Un jour, un de ses enfants est tombé malade. Elle l'a ernmené chez le médecin. Mais cornme elle n'avait pas 
d'épargne, elle s'est trouvée obligée de vendre tout son stock. Elle a dil s'occuper pendant des semaines de son enfant 
malade, et ne pouvait done pas s'occuper de ses affaires. 

Et puis, l'enfant est mort. 
[Urgence Ela - Image 3] 

Elle a été oblígée d'emprunter aupres d'un usurier pour régler les frais des funérailles. 

Elle a emprunté encore plus pour lancer une autre petite entreprise. Elle était triste. 
[Urgence Ela-Image 4] 

QUDstion pour la discussion de gruupD 
Urgence Ela aurait-elle pu faire les choses d'une maniere différente ? 

Elle aurait pu économiser de l'argent en cas d'urgence. C'est une autre fa<;on importante d'utiliser l'épargne ; elle vous 
permet d'obtenir un pret exceptionnel aupres de votre caisse villageoise au líeu d'en demander un a un usurier. 

Messago 
L'épargne vous aide a payer les frais imprévus en cas d'urgence. Avez-vous des économies en cas d'urgence ? 

Quatriilmo histoiro : Saversocan 
Saversocan était la plus pauvre des quatre femmes. Elle avait une petite affaire de vente de tIeurs. 
[Saversocan - Image 1] 

Certains jours, elle en vendait davantage, d'autres jours elle en vendait moins, mais il y avait une différence importante 
entre Saversocan et les autres. Pouvez-vous deviner laquelle? 

Elle épargnait. 
[Saversocan -Image 2] 

Elle mettait de coté (inscrire le montant) tous les jours. Ce n'était pas toujours facile pour elle, et ses 
enfants se plaignaient qu'ils ne pouvaient pas acheter ce qu'ils voulaient. Mais Saversocan savait qu'elle devait mettre 
de l'argent de coté. I1lui fallait faire preuve de beaucoup de discipline. Apres une année, elle avait épargné plus de 
_____ (inscrire le montant). Avec cette somme, elle a pu louer un bon emplacement sur le marché et a 
ehangé son affaire: elle s'est mise a la vente de fruits (un produit qui offre une marge bénéficiaire plus élevée). Son 
épargne lui a aussi permis d'acheter en gros, ee qui lui a rapporté encore davantage. Son affaire s'est agrandie. 
[Saversocan -Image 3] 

Ce changement ne s'est pas produit d'un seul coup, et elle a dil se battre. Mais, lentement, elle a pu améliorer sa 
situation paree qu'elle épargnait et investissait. Elle gardait toujours un fonds en cas d'urgence - et cornme elle 
faisait partie de la caisse villageoise, elle pouvait obtenir un pret sur le eompte interne en cas d'urgence ou pour son 
affaire. Elle ne s'est jamais adressée aux usuriers. 

Sa caisse faisait plaisir a voir. 
[Saversocan - Image 4] 
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Apres un certain temps, elle a pu ouvrir une boucherie. 
[Saversocan - Image 5 J 

Au fil des ans, elle a meme réussi a acheter une plus belle maison. 
[Saversocan - Image 6J 

Des quatre fernmes, c'est elle qui a maintenant la plus belle situation. 

Ques//on pour la d/seusslon de groupe 
Qu'est-ce que Saversocan a fait différernment? 

Elle a épargné. Son épargne lui a permis de réaliser ses reyes. 
[Saversocan - Image 7] 

Ques//ons supplémen/alres pour la d/seusslon de groupa 

A quelle femme voudriez-vous ressembler ? 

Qui, dans ce groupe, a le plus d'économies ? 

Ne pas oublier : Vous n'etes pas obligé de déposer vos économies a la caisse villageoise, mais il est important 
d'épargner, d'une fa~on ou d'une autre. 

Messago 
Ya-t-il quelqu'un id qui soit trop pauvre pour épargner ? 

Combien d'argent avez-vous en poche ? 

Cela finit par s'ajouter, meme si vous n'économisez qu'un petit montant chaque jour. Si vous en investissez une partie, 
cette épargne fructifie encore plus vite. Vous pouvez investir dans la caisse villageoise et toucher des intérets sur cette 
épargne, ou vous pouvez l'investir d'une autre fa~on. 
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Pratiquos on Matiilra d'Epargno [Lavon 10] 

Animez chacun des exercices suivants auxquels les participants se livrent : 

• S'éloigner du précipice 

• Une le~on "De miettes" 
• Quatre le~ons en matiere d' épargne 

Le polycopié L10-1 vous donne toutes les images mentionnées dans "Quatre le~ons en matiere d'épargne". 
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Polyoopia L10-1 : Imagas Oastinaas a "Quatra Laooos an Matiara d'Epargou" 

Les pages suivantes vous donnent les images représentant Nosave, Sameso, Urgence Ela et Saversocan pour la lec;on. 
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Dlroctlvos Rulatlvos aux Condltlons d'Epargno lAnalysoJ 

Objeotifs do Programme d'Epargne 
la matrice ci-apres donne les grandes lignes des différents avantages et objectifs que l'institution, la caisse villageoise 
et les membres de celle-ci ont a mettre en ceuvre différents programmes d'épargne. Elle peut etre utilisée pour 
éduquer aussi bien les membres de la caisse que le personnel de l'institution. 

Typa d'épargna Ob]aotlfs lIa Ob]aotlfs dala oalsso Ob]aotlfs das 
l'lostltutlon vlll8geolse membres 

Pouroentage Garantie pour les prets levier pour le fonds de Levier pour le pret 

d'épargno sur le compte externe pret Génération d'un profit 
obllgatolre 00 Soutenabilité plus grande Capital pour les prets (dividende) aux frais 

volontalro du prograrnme en raison octroyés sur le compte d'un taux effectif et 
de prets plus importants interne d'un acces moindres 
sur le compte externe Garantie pour les prets 

contractés sur le compte 
externe 

Epargne Commodité et meilleurs Fonds plus important de Levier pour pret plus 

volontalro aveo services aux clients pret sur le compte interne important 

aooos en fin da Garantie supplémentaire Génération d'un profit 
oyolo pour les prets sur les (dividende) 

comptes interne et externe Actifs plus importants 
Commodité et meilleurs 
services aux clients 

Epargno Commodité et meilleurs Fonds de pret plus Levier pour pret plus 

volontalro avoo services aux clients important dont la important 

aooos oomplet communauté peut Génération d'un profit 
disposer sur le compte (dividende) : taux 
interne effectif plus élevé 
Commodité et meilleurs Actifs plus importants 
services aux clients 

Confiance accrue des 
Situations d'urgence 

membres 
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Le tableau ci-apres identifie divers choix possibles en matiere d'acces a l'épargne et indique les avantages et les 
inconvénients de chacun. 

Cholx en Matlere d' Aoces a l'Epargna 

Choix on matiaro d'acoas a Pour Contra 
I'ópargno 

A la démlsslon Réduit la fréquence des retraits, ce Rentabilité négative dans les 
qui laisse un fonds de pret plus économies a taux d'inflation élevé. 

Les membres démissionnent important a la disposition de la Bloque l' épargne au-deIa du habituellement a la fin ou au début cornrnunauté. minimum requis, les membres d'un cycle s'ils n'ont pas de pret 
en cours. Accro!t la sécurité du compte cherchant des solutions autres, 

externe. plus axées sur les liquidités, pour 
Apres leur démission, les 

Moins de transactions, temps de obtenir des fonds en cas 
membres ne participent plus aux d'urgence. 
activités de pret ou d'épargne. réunion moins long pour les 

membres et moins de travail pour Encourage l'abandon si les 
le comité de gestiono membres préferent l'acces a 
Profit plus important pour les l'épargne au lieu de nouveaux 

membres si l'argent est beaucoup prets. 

preté. 

En fin do oye lo Souplesse accrue pour les Le montant du fonds du compte 

Prets sur le compte externe 
membres, mais sécurité toujours interne peut tluctuer énormément 
assurée. entre les cycles. 

modifiés pour refléter le nouveau 
Moins de transactions, temps de Peut réduire les emprunts niveau d'épargne. Par exemple : 
réunion moins long pour les effectués sur le compte externe, ce 

Pret cycle 2 100 membres et moins de travail pour qui affecte la soutenabilité du 
Epargne 30 le comité de gestiono programme. 
Pret cycle 3 80 Le montant du fonds de pret sur le 
Solde de l'épargne 10 compte interne est stable pendant 

le cycle. 

Acoas oomplot s'lI n'y a pas Réduit les risques encourus par Constitue un frein aux prets sur le 

do prat en oours sur lo les comptes interne et externe. compte interne 

compta Interna Mesure d'incitation pour les Frein a I'épargne a pleine 
membres ayant un bon crédit. capacité. 

Peut réduire la dette des 
membres. 

En oas de sltuatlon Réduit les risques encourus par Constitue un frein a I'épargne a 
d'urgenoa, sur approbatlon les comptes interne et externe. pleine capacité. 

de la oalsse Est relativement cornrnode pour Peut réduire la rentabilité du 
les membres. compte interne si des montants 

(Habitue1lement une rnaladie, une importants sont retirés. 
faillite sur laquelle le propriétaire 
n'a aucun contrOle, ou autre 
besoin familia! pressant.) 
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Cholx on matiaro d'accDs a Pour Contra 
I'épargne 
Acces complet ave o prets Il peut y avoir augmentation du Le fonds de pret du compte 

sur le compte Interne en fonds interne avec une orientation interne peut devenir instable si 

cours correcte des membres. beaucoup de personnes retirent 

Tres commode pour les membres. leur argent de la caisse. 
Les membres peuvent retirer leur Frais de transactions plus élevés 
épargne lors de n'importe quelle Rentabilité plus élevée pour les 

réunion. épargnants grace a un fonds de en temps de réunion et 

pret plus important. supervision de la part du comité. 

Risques accrus pour les comptes 
interne et externe en cas 
d'impayés. 
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PolitiqUlllt Pratiqualll Matiilrl da 
TalUI dal Livrll 
Les politiques et pratiques en matiere de tenue des livres comprennent les sept jeux d'outils suivants : 

• Tenue des livres du compte interne - GénéraJités 

• Documents de pret 
• Livres de décaissement des prets 

• Livres de paiement 

• Dividendes 
• Flux de trésorerie 
• Graphique a barres de l'état financier 

Les outils qui font partie de ces jeux d'outils constituent, pris ensemble, une solution complete a la tenue des livres 
comptables et autres documents ayant trait aux activités de pret d'une caisse villageoise. 
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Jeu d'Outils : TenuB dBS Livres du ComptBlnternB -
Généralitiís 

Personnes 
olbléas 

ObJat 

Fréquenoo 

Desorlptlon 

Outlls - Gánáralitlis 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en 
cours de formation 

Donner un aper~u des pratiques requises pour enregistrer correctement les 
activités du compte interne 

Dans le cadre de la formation initiale ; en fonctíon des besoins par la suite 

Courte séance d'échange d'idées sur les activités du compte interne qui doivent 
etre enregístrées et suivies 

Utilisation du Jeu d'Outils Relatif a la Tenuo dos Livres du Compte Interne [Le~on 111 
Cette le~on présente les éléments qui font partie du jeu d' outils relatif ala tenue des livres du compte interne. Elle 
dure environ trente (3) minutes. 

11 vous faudra un exemplaire par participant du diagramme des informations relatives au compte interne (polycopié 
LU-l). Vous aurez en outre besoin, avant de commencer la le~on, d'un exemplaire de ce quí suit: 

• Transparent de chaque formulaire de tenue des livres : Contrat de pret et calendrier de remboursement, 
récapitulatif des décaissements des prets, livret, registre des prets individuels octroyés sur le compte interne, 
récapitulatif des activités de remboursement, formulaires de calcul et de distribution des dividendes, flux de 
trésorerie et graphique a barres de l'état financier, 

• Feuilles de papier mobiles et marqueurs. 
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Tanua das Llvras du Comptl Intarnl lLauon 111 

DiSGussion 
Demander aux participants : Que fait votre caisse villageoise pour assurer le suivi des prets accordés sur le compte 
interne? 

Echanger des idées sur les questions el problemes auxquels ils ont dil faire face en ce qui concerne l'enregistrement 
et le suivi de ces prets. 

Demander aux participants : En vous basant sur votre expérience passé dans le domaine des prets sur le compte 
interne, quelle la chose la plus importante que les membres doivent suivre ? Inscrire les réponses sur les feuilles de 
papier mobiles. 

Afficher le diagrarnme des informations relatives au compte interne (polycopié 111-1), et expliquer tous les éléments 
du systeme de tenue des livres. Donner un bref aper~u de ce que sont les formulaires et les outils de tenue des livres. 

Demander enfín aux participants d'imaginer qu'ils assistent a une réunion d'une caisse villageoise, au cours de 
laquelle les demandes de prets sur le compte interne sont analysées, acceptées, enregistrées et leur décaissement est 
effectué. Expliquer que lors des le~ons suivantes, ils devront se débrouiller pour appliquer le systeme recornmandé 
pour la tenue des livres, en utilisant des données concernant cinq emprunteurs particuliers (polycopié 112-3). 

208 Jeu d'Outils : Tenue des Livres du Compte Interne - Généralités 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Polycopié Lll-1 : Diagramme des Informations Relatives au Compte Interne 

Contrat 

Regstres des 
Prets sur le 

Compte Externe 

Regstre des Prets I 
Livret Regstre des Prets 

Livret '--

Regstredes Prets 

Récapitulatif des 
Décxissements de 

Prets 

Livret '-

~ 

Récapitulatlf des 
Adivités de 

Remboursement 

Formulaire 
des 

Dividendes 

Flux de 
Trésorerie 

Graphiquea 
Barres de l'Efat 

Finander 

Individuels 
-
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Jau d'Outils : Douumants da PrAt 

Personnes 
clblées 

ObJet 

Fréquence 

Descrlptlon 

Ponta forts 

Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Documenter officiellement les prets sur le compte interne 

Pour chaque pret approuvé 

Jeu complet de documents pour les prets approuvés, dont contrat de pret et calendrier 
de remboursement 

Constituent l'ensemble des documents de pret et permettent d'intenter des actions en 
justice en cas d'impayé 

Exigent beaucoup de papier et de temps ; il est nécessaire que les membres de la caisse 
aient des niveaux d'éducation et d'engagement élevés 

Butlla - Gánáraliláa 

Contrat de Pret et Calendrier do Romboursement [FormulalreJ 
Cet outil se compose d'un formulaire recto-verso comprenant un contrat de pret et un caIendrier de remboursement 
de ce dernier, ainsi que des instructions sur la fa~on de les remplir. n contient des informations provenant du 
processus d'anaIyse et d'approbation du pret et fait fonction de contrat passé entre l'emprunteur et la caisse 
villageoise. Il faut en préparer un par demande de pret. n documente c1airement les conditions de pret et peut servir 
de preuve au cas on une action en justice s'imposerait. 

La section Antécédents comprend des renseignements qui aident le comité de gestion et les membres de la caisse a 
juger, en fonction de son expérience passée, de la fiabilité du demandeur. Le montant de l'épargne du demandeur est 
un facteur important parce que celle-ci constitue en quelque sorte une garantie pour le pret et indique le niveau 
d'engagement envers la caisse villageoise. Le fait que la personne assiste régulierement aux réunions, n'a pas 
d'impayés ou n'a eu que quelques retards indiquent qu'elle ne constitue pas un risque pour le compte interne. Le 
montant de son pret en cours sur le compte externe est aussi un facteur important. Il se peut, si elle a déja un pret 
d'un montant tres élevé sur le compte externe, qu'elle éprouve des difficultés a rembourser a la fois un pret sur le 
compte externe et un pret sur le compte interne. Tous ces facteurs doivent etre évaIués lors de l'anaIyse du pret. 

La section Informations relatives au pret indique le montant demandé et s'il a été approuvé ou non. Elle donne aussi, 
basé sur l'étude de faisabilité du pret, une breve description de l'usage qui doit en etre fait. 

Le calendrier de remboursement indique les termes et échéances du pret. n est reproduit sur le livret de l'emprunteur 
ainsi que sur le registre individuel des prets accordés sur le compte interne de la caisse villageoise. 

Les membres du comité de gestion, le demandeur du pret et son garant, selon le cas, doivent signer et dater le contrato 
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Utlllsatlon des Formulaires de Contrat de Pret et do Calendrier de Remboursement lLeoon 12] 
Cette le~on explique la procédure a appliquer pour préparer un formulaire de contrat de pret et de calendrier de 
remboursement. Elle prend environ deux (2) heures. 

Vous aurez besoín, avant de cornmencer la le~on, d'un transparent, d'une affiche ou d'une copie du formulaire de 
contrat de pret et de calendrier de remboursement, ainsí que troís exemplaires vierges de ce formulaire par 
particípant. n vous faudra aussí des feuilles de papíer mobiles et des marqueurs et un nombre suffisant d'exemplaires 
des polycopíés suivants pour que tout le monde en ait un : 

• Echantillon de données pour l'exercice "Mary" (L12-l), 

• Echantillon de données de profil d'emprunteur pour les le~ons 12 a 16 (112-3). 

La le~on comprend en outre la solutíon a l'exercice "Mary" (L12-2) que vous pouvez utiliser. 
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Contrat da Prlt (formulalro] 

Date de la Demande 

Nom Caisse Villageoise 

N" du Cycle 

Nom du Membre 

N" du Membre 

Antécédents 

---------------

Montant de l'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 

Assiste régulierement aux réunions ? 

Montant du pret le plus récent sur compte externe 

Montant du pret précédent sur compte interne 

Solde des prets en cours 

Contrat 

Caisse N° 

N" SemIMois. 

Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et externe) 

Oui Non 

-------
Impayé a la fin d'un cycle précédent ? Oui Non 

Nombre d'échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe) 

Informatlons Relatlves au Pret 
Montant Approuvé Montant Demandé 

Objet du Pret 
---------------

Condltlons du Pret 
Taux d'Intéret 

Nombre d'Echéances 

Echéances 

Amende pour Retard 

Date Exigible 

------------
-----------
------------

------------
-----------

Principal 

Intéret Périodique % 

Terme 

Montant de l'intéret 

Total Exigible 
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Calandrlar da Ramboursamant lFormulalraJ 

Data Var.ament Principal Intérit Commlsalon Frala Solda ... 

Nom du membre du comité Signature Date 

Nom du membre du comité Signature Date 

Nom du membre Signature Date 

Nom du garant Signature Date 

Nom du garant Signature Date 

Garantie 

Remarques 
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Prúparatlon d'un Contrat do Prat ot d'uo Calondrlor do Romboursomont 
nnstruotionsJ 

Contrat o 

Contrat do Pret 

Date de la Demande O 

Nom Caisse Villageoise O 

N° du Cycle O 

Nom du Membre O 

N° duMembre O 

Antéoédents 
Montant de l'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 

Assiste régulierement aux réunions ? 

Montant du pret le plus récent sur compte externe 

Montant du pret précédent sur compte interne 

Solde des prets en cours 

Caisse N° o 
N° SemIMois o 

o 
oooOOoOui 

00 

00 

00 

Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et 00 
externe) 

Impayé a la fin d'un cycle précédent ? 

Nombre d'échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et 
externe) 

Informatlons Relativos au Pret 
Montant Demandé 

Objet du Pret 

Icondltlons du Pret 
Taux d'Intéret 

Nombre d'Echéances 

Echéances 

Amende pour Retard 

00 Montant Approuvé ----------------
00 

00 Principal 

00 Intéret Périodique % 

00 Terme 

00 Montant de l'Intéret 

oooOOoOui 

00 

00 

00 

00 

00 

00 
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Date Exigible 00 Total Exigible 00 ----------------
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Calandriar da Ramboursamant 

Data Varsement Principal 
DO 00 00 

00 

Nom du membre du comité 

DO 

Nom du membre du comité 

DI] 

Nom du membre 

DO 

Nom du garant 

00 

Nom du garant 

Garantie 00 

Remarques DO 

Intéret Commlsslon Frals Solde 
00 00 DO 00 

00 00 

Signature Date 

DO DO 

Signature Date 

DO 00 

Signature Date 

00 00 

Signature Date 

00 DO 

Signature Date 
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Próparatlon d'un Contrat da Prit at d'un Calandrlar da Ramboursamant -
Instructlons 

Porter les informations décrites ci-apres sur les formulaires de contrat de pret et de calendrier de remboursement : 

Champ Instructlons 
o Numéro du contrat, selon le cas 

U Date de la demande (jour, mois, année) 

O Nom de la caisse villageoise 

O Numéro d'identification de la caisse villageoise 

O Numéro du cycIe de la caisse villageoise 

O Nombre de semaines ou de mois pour le cycIe en cours 

O Nom du membre de la caisse villageoise 

O Numéro du membre de la caisse villageoise 

O Montant de l'épargne déposée aupres de la caisse villageoise par le membre 

DO Cocher Oui ou Non pour inruquer si l' emprunteur assiste régulierement ou non aux réunions 

DO Montant du pret le plus récent sur le compte externe 

00 Montant du pret précédent sur le compte interne 

00 Solde des prets en cours a rembourser 

DO Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours sur les comptes interne et 
externe 

00 Cocher Oui ou Non pour indiquer si l' emprunteur a des impayés sur un pret queI qu 'il soit 

00 Nombre total de retards pour des prets sur les comptes interne ou externe lors des cycles 
précédents 

00 Montant du pret demandé par l'emprunteur 

00 Montant du pret approuvé par les membres de la caisse villageoise 

00 Breve description de l'objet du pret 

00 Taux d'intéret pour l'exercice, pourcentage (par exemple, 3% par mois ou 36% par an) 

UD Montant du principal du pret 

00 Nombre de versements que l'emprunteur doit effectuer 

DO Taux d'intéret périoruque, pourcentage 

DO Forme de paiement - hebdomadaire, toutes les deux semaines, mensuel 

DO Nombre total d'exercices pour le calcul du pret 

00 Montant de l'amende en cas de retard (spécifier le pourcentage du solde dO ou du montanO 

DO Montant de l'intéret (DO x DO x DO) 

DO Date d'échéance du pret 
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Champ 

I 00 

00 

I 00 

I 
00 

00 

00 

I DO 

00 

I ou 
00 

I 00 

00 

I DO 

00 

I 
00 

00 

DO 

I 00 

00 

I 00 

00 

I 00 

00 

I ou 
00 

I 
I 
I 
I 
I 

Instructlons· 
Total dfi par l'emprunteur (00 + 00) 

Date de la premiere échéance (indiquer les autres dates de remboursement dans cette colonne) 

Montant de la premiere échéance (indiquer dans cette colonne les montants de toutes les autres 
échéances) 

Montant du principal dfi (indiquer dans cette coloone chaque montant du principal dfi) 

Montant de l'intéret dfi (indiquer dans cette colonne chaque montant de l'intéret dfi) 

Montant de la commission pour ce pret, selon le cas 

Montant des frais pour ce pret, selon le cas 

Solde du pret une fois que le remboursement est versé (indiquer chaque solde dans cette colonne) 

Nom du membre du comité de gestion autorisant le pret 

Signature du membre du comité de gestion autorisant le pret 

Date de l'autorisation par le membre du comité de gestion 

Nom du membre du comité de gestion autorisant le pret 

Signature du membre du comité de gestion autorisant le pret 

Date de l'autorisation par le membre du comité de gestion 

Nom de l'emprunteur 

Signature de l'emprunteur 

Date d'acceptation par l'emprunteur 

Nom du premier garant 

Signature du premier garant 

Date de signature contrat par le premier garant 

Nom du second garant 

Signature du second garant 

Date de signature du contrat par le second garant 

Description de la garantie matérielle ou personnelle pour ce pret, selon le cas 

Remarques appropriées, selon le cas 
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Utllisatloo dos Formulalros do Contrat do Prat at do Calaodriar da 
Ramboursomaot UaQon 12] 

Poser aux participants les questions suivantes a propos des pratiques relatives au compte interne: 

• Qui peut emprunter sur le compte interne? Les membres ? Les non-membres ? 

• A quelles conditions les emprunteurs doivent-ils répondre ? 

• Un emprunteur peut-il obtenir un pret, quel qu' en soit l' objet ? Quels types de prets sont autorisés ? 

• Quels sont les taux d'intéret imposés sur les prets accordés au titre du compte interne? 

Contrat do Pret - Généralités 
Montrer, a l'aide d'un rétroprojecteur, de feuilles de papier mobile ou d'affiches, les formulaires de contrat de pret et 
de calendrier de remboursement a remplir. Donner achaque participant des exemplaires polycopiés de ces 
formulaires. 

Passer en revue chaque ligne de chaque formulaire. Demander aux participants pourquoi le formulaire comporte des 
informations relatives aux antécédents de l'emprunteur. Lors de l'examen des sections relatives aux conditions de pret 
et au remboursement, se référer aux politiques établies par la caisse villageoise en ce qui con cerne son compte 
interne et qui figurent dans son reglement interne. 

Calendrier do Remboursement do "Mary" - Exercico 
A l'aide des données trouvées dans le profil de 'échantillon de client (polycopié LI2-!) , aider les participants a 
remplir le formulaire de contrat de pret. La réponse a ce probleme figure sur le polycopié 112-2. 

Demander aux participants de remplir le formulaire du calendrier de remboursement. Expliquer soigneusement les 
points suivants : 

• 11 existe de nombreuses fa~ons d'établir un calendrier de remboursement: paiements hebdomadaires ou 
mensuels d'un meme montant ; paiements in fine ou le plus gros du pret est remboursé a la fin du terme, ou 
les intérets sont réglés en premier, suivis par un paiement in fine du principal. De nombreuses caisses 
villageoises ont adopté un format normalisé de remboursement. Mais l'un des avantages du compte interne est 
la souplesse de son utilisation, et une caisse peut done décider d'offrir différents types de calendriers de 
remboursement qui sont adaptés achaque emprunteur ou achaque pret. 

• 11 est essentiel que l'emprunteur et le comité de gestion de la caisse comprennent bien le calendrier de 
remboursement pour que le premier puisse effectuer ses versements en temps opportun et que la caisse puisse 
comparer les montants payés par rapport a ceux qui sont dus. 

• Pour le calendrier de remboursement que vous établissez a l'aide des données de l'échantillon, tous les intérets 
sont réglés en premier (au lieu d'etre répartis sur chaque échéance). Le montant total a payer estle meme 
pour toutes les échéances, mais seule la premiere comprend les intérets, toutes les autres ne représentent que 
le principal. 

• Les intérets sont calculés sur une base mensuelle, quel que soit le calendrier de remboursement adopté. Ceci 
est vrai meme s'il n'y a pas de paiement dO un mois donné. 
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Interprétation des roles do demandeurs do prets 
Reproduire la page des profils des emprunteurs (polycopié 112-3) et la couper de sorte que chaque emprunteur soit 
sur un morceau de papier séparé. 

Afficher les parametres d'informations générales qui figurent sur le polycopié 112-3 pour trouver la date de la réunion 
du décaissement de pret et celle de fin de cycle qui serviront pour le sketch. 

Répartir des participants en paires ou en petits groupes. S'assurer que chacun a au moins deux emprunteurs 
différents. 

Expliquer aux participants qu'ils joueront les rOles d'un entretien entre un demandeur de pret et un membre du 
comité de pret d'une caisse villageoise. Ce dernier pose les questions requises pour la préparation du formulaire de 
contrat de pret; le demandeur utilise les renseignements qui se trouvent dans le profil de l'emprunteur pour y 
répondre. Le membre du comité prépare ensuite la derniere partie du formulaire, dont le calendrier de 
remboursement. Les partenaires peuvent donner des conseils. Lorsque l'entretien relatif au premier contrat de pret est 
terminé, les membres de chaque paire doivent changer de rOle et préparer un deuxieme contrat de pret. 

Ne pas perdre de vue le foit que certains groujJes peuvent etre pIteS aptes que les autres a remplir les formulaires. 
Faire en sorte que les plus rapides aident ceux qui ont des questions ou des probtemes. 

Passer en revue en groupe les formulaires de contrat de pret de chacun des demandeurs. Corriger les erreurs qui 
pourraient y figurero 

Examiner les différents calendriers de remboursement de ce portefeuille et mettre l'accent sur le fait que cette 
capacité a maintenir divers calendriers de remboursement est une caractéristique unique du compte interne. Discuter 
de toute question qui pourrait etre soulevée. 
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PolycopllÍ L12-1 : BonnlÍos Echantillon pour I'Exorcico "Mary" 

Champ Valeur 
Nom 1/3r¡ 

Etat l/embrf 

Montant de l'épargne lf,00 

Pret précédent sur compte interne ÁUfUR 

Montant demandé 20,00 

Montant approuvé 20,00 

Taux d'intéret 4%p3rmoíl 

Date de décaissement lJ j3Rrítr 

Date d'échéance J1 m3rJ 

Nombre de périodes de remboursement 2 

Montant de l'intéret 7,60 

Totaldu 27,60 
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Polyeoplú U2-2 : lolutioo da l'Eloreieo "Mary" 

Calaodrlar da ramboursamaot 
Data Varsomoot Prloolpal lotárit Solda 
18 février 10,80 q,lO l,bo 10,80 

31 mm 10,80 10,80 o o 
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Polycophi L12-3 : Donnóas das Profils dos Empruntours pour los Lo,ons 12 a 16 

Informations générales 

Champ 
Date de demande 

Nom de la eaisse villageoise 

Numéro de la eaisse villageoise 

Numéro du eyc1e 

Date de déeaissement 

Taux d'intéret 

Montants des échéanees 

Amendes 

Premier damandaur da prot : Ann 

Valaur 
lJ dlambre 
I/il iUl rotel iU dlbut de I/ler(ía 
(YOl 

J 
P dlambre 
le liUl d'iotldt elt de f% pilr moíl ppur In 
membrel ft de /% pir moil pour lel ooo-membrel 
TOUI/el rfflemeotl IPot d'uo mooliot I¡¡I {f¡uf 
IOf/,ue roo i!foodir, el diOI /e {¡I dll¡ioe od lel 
iotldtl (oollitueot uo p¡iemeot l{Piré). 
ü totilitl del iotlré'tl elt !f((Juyrle ilYiot le 
{¡pitil 
Aueuo empruoteur oí de prét en (oun iU p/IZ. 
l 'ameode ppur tout retird elt de 10% du lolde 
implll pour lel membrel et lJ% du mime lolfle 
pour lel opo-membrel. 

Le numéro de membre de la eaisse villageoise pour Ann est le 01. Elle a un bon erédit et assiste a toutes les réunions. 
Le montant du pret qu'elle a contraeté sur le compte externe était de 82,00. Elle rembourse toujours aux dates 
d'éehéanee et n'a aueun impayé sur ses prets. Cette demande est sa premiere pour un pret sur le compte interne. Elle 
demande 24,00 pour pouvoir acheter davantage de easseroles pour son affaire de vente d'aliments cuits sur le 
marché. Elle a actuellement 12,00 d'épargne aupres de la caisse villageoise. Le 31 décembre, le comité de gestion de 
la caisse villageoise lui a accordé un pret pour la moitié du montant demandé par Ann - soit 12,00 - dus dans 
deux mois. La date d'éehéanee finale estle 28 février. Son taux d'intéret est de 5% par mois, et elle devra effectuer 
deux versements mensuels égaux. 

Deuxierna demandeur de priit : Betty 
Le numéro de membre de la caisse villageoise pour Betty est le 02. Elle a un bon crédit et assiste régulierement aux 
réunions. Elle n'a jamais eu d'impayé et ses remboursements n'ont jamais été en retardo Le pret le plus réeent qu'eIle 
contraeté sur le compte externe était d'un montant de 60,00. e'est la deuxieme demande que fait Betty pour un pret 
sur le compte interne. Le premier se montait a 10,00. Elle a 10,00 d'épargne aupres de la caisse villageoise. Betty 
compte utiliser cet argent pour acheter d'autres marchandises qu'eIle vendra sur le marché. Le comité de gestion a 
approuvé la demande de Betty pour un pret sur le eompte interne, d'un montant de 10,00 pour trois mois. Son taux 
d'intéret est de 5% par mois, et elle effectuera trois versements mensuels d'un montant égal. La date d'échéance du 
pret est le 31 marso 
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Troisieme demandeur da prit : Carla 
Le numéro de membre de la caisse villageoise pour Carla est le 03. n lui arrive de ne pas assister aux réunions parce 
que son enfant est faible et ne peut pas rester seul. Carla a contracté un emprunt de 82,00 sur le compte externe et a 
eu un retard de remboursement de 5,00. Elle n'a cependant jamais eu d'impayé et elle économise bien, ayant 20,00 
d'épargne. Carla n'a jamais demandé de pret sur le compte interne. Elle demande maintenant 25,00 pour payer ses 
factures médicales. Elle a l'intention de rembourser le pret avec les revenus que lui procure son affaire d'uniformes 
scolaires qui est stable. Le comité de gestion a approuvé la demande de Carla pour 25,00 sur quatre mois. La derniere 
échéance est le 30 avril. Son taux d'intéret est de 5% par mois, et elle effectuera un total de quatre versements 
mensuels égaux. 

Quatrieme demandeur de príit : BeDise 
Denise n'est pas membre de la caisse villageoise. Elle n'assiste pas aux réunions. Par contre, elle dépose ses 
économies a la caisse villageoise, ou elle a 20,00 sur son compte d'épargne. Elle a déja contracté un prét de 10,00 sur 
le compte interne, qu'elle a remboursé sans un seul retard de paiement ou impayé. Denise a demandé un pret de 
15,00 pour acheter et engraisser un cochon. Le comité de gestion a approuvé la demande de pret de Denise pour 
15,00. En tant que non-membre, elle payera un taux d'intéret de 7% par moís. Son pret arrive a échéance dans quatre 
mois, le 30 avril, mais elle remboursera la totalité du montant dil - principal et intérets - un seu! versement a la fin 
de la période de quatre mois. 

Cinquleme demandeur de prit : Elaine 
Elaine n'est pas membre de la caisse villageoise, mais elle assiste régulierement aux réunions. Elle a 15,00 sur son 
compte d'épargne. Elle a remboursé son premier pret contracté sur le compte interne -10,00 - aux échéances 
prévues et sans retardo Elaine demande maintenant un pret de 25,00 pour agrandir son aff$"e de primeurs. Le comité 
de gestion a approuvé un pret de 20,00 sur quatre mois. Elaine reglera le taux d'intéret des non-membres, qui est de 
7% par mois. Elle a convenu de rembourser le pret en deux versements, un tous les deux mois. Elle remboursera tout 
d'abord les intérets dus, et le principal deux mois plus tardo 
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PolycopllÍ L12-4: 80lutloo au Cootrat do Prat Dt d'uo Caloodrior do 
Romboursomoot pour los Locons 12 a 1& 

Contrat de Pret 

Date de la Demande Décembre 15 

Nom Caisse Villageoise 

N° du Cycle 

Nom du Membre Ann 

N° du Membre 01 

Antécédents 
Montant de l'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 

Assiste régulierement aux réunions ? 

Montant du pret le plus récent sur compte externe 

Montant du pret précédent sur compte interne 

Solde des prets en cours 

Contrat 

Caisse No 

WSemIMois 

Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et externe) 

Impayé a la fin d'un cycle précédent ? 

Nombre d'échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe) 

Informatlons Relativas au Pret 

Ouí ..1 

Ouí 

VBOl 

12,00 

Non 
82,00 

O 

O 

O 

NonA 
O 

Montant Demandé 

Objet du Pret 

2 4 , O O Montant Approuvé 12 , O o ------------------Acheter davantage de camrole! pour Ion affaire de vente d'alimentl cuit! !Ur le 

Condltlons du Pret 
Taux d'Intéret 

Nombre d'Echéances 

Echéances 

Amende pour Retard 

Date Exigible 

marché. 

5% par Mois Principal 

2 Intéret Périodique % --------
J!.lensuel Terme 

1 O % S S Montant de l'IntérÉlt -------
F évr i er 28 Total Exigible 
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12,00 

5% 

2 Mois 

1,20 

13,20 
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Calandriar da Ramboursamant 

Date Versernent Prlnolpal 
31/0 6,60 5,40 

1 

28/0 6,60 6,60 
2 

Nom du membre du comité 

Nom du membre du comité 

Nom du membre 

Nom du garant 

Nom du garant 

Garantie 

Remarques 

Intéret Cornrnlsslon Frals Solde 
1,20 6,60 

0,00 0,00 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 
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Contrat de Pret 

Date de la Demande 

Nom Caisse Villageoise 

N° du Cycle 

Vécembre 15 

-----------------------
Nom du Membre 8 etty ----------------------
N° du Membre 02. -----------------------
AnUoidants 
Montant de l'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 

Assiste régulierement aux réunions ? 

Montant du pret le plus récent sur compte externe 

Montant du pret précédent sur compte interne 

Solde des prets en eours 

Contrat 

Caisse No 

N° SemlMois 

Nombre d'éehéances en retard pour le cyc1e le plus récent ou en cours (interne et externe) 

Impayé a la fin d'un eyc1e précédent ? 

Nombre d'échéances en retard lors des cyc1es précédents (comptes interne et externe) 

Informatlons Relatlves au Pret 
Montant Demandé 

Objet du Pret 

Condltlons du Pret 
Taux d'Intéret 

Nombre d'Echéances 

Echéances 

Amende pour Retard 

Date Exigible 

1 O , O O Montant Approuvé 
--------------~--Acheter d'autre¡ marchandi!e! qU'elle vendra !ur le marché. 

5 % par Moi s Principal 

3 Intéret Périodique % --------
Mensuel Terme 

1 O % S S Montant de l'Intéret --------
Ma r s 3 1 Total Exigible 
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V801 

10,00 

Oui 4 Non 

bo,oo 

10,00 

O 

O 

Oui NonA 
O 

10,00 

10,00 

5% 

3 Mois 

1,50 

11,50 
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Calondrlor da Romboursamont 

Data Varsement Prlnolpal 
31/0 3,83 2,33 

1 

28/0 3,83 3,83 
2 

31/0 3,84 3,84 
3 

Nom du membre du comité 

Nom du membre du comité 

Nom du membre 

Nom du garant 

Nom du garant 

Garantie 

Remarques 

Intéret Commlsslon Frals Solde 
1,50 7,67 

0,00 3,84 

0,00 0,00 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 
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Contrat do Pret 

Date de la Demande 

Nom Caisse Villageoise 

N° du Cycle 

Décembre 15 

-----------------------
3 

Nom du Membre Carla -----------------------
N° du Membre 03 

Antéoédents 
Montant de l'épargne déposé aupres de la caisse villageoíse 

Assíste régulierement aux réunions ? 

Montant du pret le plus récent sur compte externe 

Montant du pret précédent sur compte interne 

Solde des prets en cours 

Contrat 

Caisse No 

N° SemlMois 

Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et externe) 

Impayé a la fin d'un cyc1e précédent ? 

Nombre d'échéances en retard lors des cyc1es précédents (comptes interne et externe) 

Inforrnatlons Relatlves au Pret 
Montant Demandé 

Objet du Pret 

Condltlons du Pret 
Taux d'Intéret 

Nombre d'Echéances 

Echéances 

Amende pour Retard 

Date Exigible 

2 5 , o O Montant Approuvé 
--------------~-

Payer ses factures médicales. 

5% par Mois Principal 

4 Intéret Périodique % -------------
Mensue 1 Terme 

10% S S Montant de l'Intéret -------------
A v r i 1 3 O Total Exigible 
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Ouí 

Ouí 

VBOl 

2.0,00 

Non A. 
82.,00 

o 
o 

Non 4 

o 

25,00 

25,00 

5% 

4 Mois 

5,00 

30,00 



I 
I 
1, 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
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I 
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I 
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Caloodrior do Romboursomont 

Data VersÍlment Principal 
31/0 7,50 2,50 

1 

28/0 7,50 7,50 
2 

31/0 7,50 7,50 
3 

30/0 7,50 7,50 
4 

Nom du membre du comité 

Nom du membre du comité 

Nom du membre 

Nom du garant 

Nom du garant 

Garantie 

Remarques 

Intárit Commlsslon Frals Solda 
5,00 22,50 

0,00 15,00 

0,00 7,50 

0,00 0,00 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 
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Contrat da Prat 

Date de la Demande 

Nom Caisse Villageoise 

N° du Cycle 

Décembre 15 

----------------------
3 

Nom du Membre Denile ----------------------
N° du Membre N/A 

Antéoédonts 
Montant de l'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 

Assiste régulierement aux réunions ? 

Montant du pret le plus récent sur compte externe 

Montant du pret précédent sur compte interne 

Solde des prets en cours 

Contrat 

Caisse No 

N°Sem/Mois 

Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et externe) 

Impayé a la fin d'un cycle précédent ? 

Nombre d'échéances en retard lors des cyc1es précédents (comptes interne et externe) 

Informatlons Relativos au Pret 
Montant Demandé 

Objet du Pret 

Condltlons du Pret 
Taux d'Intéret 

Nombre d'Echéances 

Echéances 

Amende pour Retard 

Date Exigible 

15 , O O Montant Approuvé ------------------Acheter et engrailler un (ochon 

7% par Mo i s Principal 

1 Intéret Périodique % 

Fin de Terme 
Période 

15% S S Montant de l'Intéret 

Avril 3 O Total Exigible 
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Oui 

Oui 

VB01 

20,00 

Non A 
N/A 

10,00 

o 

o 

NonA 
o 

15,00 

15,00 

7% 

4 Mois 

4,20 

19,20 

f 



I 
I 
I 
I 
'1 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Calandrlar da Ramboursamant 

Data Versement Principal 
31/0 0,00 0,00 

1 

28/0 0,00 0,00 
2 

31/0 0,00 0,00 
3 

30/0 19,20 15,00 
4 

Nom du membre du comité 

Nom du membre du comité 

Nom du membre 

Nom du garant 

Nom du garant 

Garantie 

Remarques 

Intéríit Commlsslon Frals Solda 
0,00 19,20 

0,00 19,20 

o, o o 19,20 

4,20 0,00 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 
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Contrat da Pret 

Date de la Demande 

Nom Caisse Villageoise 

N° du Cycle 

Dé(embre 15 

----------------------
3 

Nom du Membre [Iaine ----------------------
N° du Membre "/A ----------------------
Antécédents 
Montant de l'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 

Assiste régulierement aux réunions ? 

Montant du pret le plus récent sur compte externe 

Montant düpret précédeüt sür comple inteme-

Solde des prets en cours 

Contrat 

Caisse No 

N° SemIMois 

Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et externe) 

Impayé a la fin d'un cycle précédent ? 

Nombre d'échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe) 

Informatlons Relatlves au Pret 
Montant Demandé 

Objet du Pret 

Condltlons du Pret 
Taux d'Intéret 

Nombre d'Echéances 

Echéances 

Amende pour Retard 

Date Exigible 

2 5 , O o Montant Approuvé ------------------Agrandir Ion affaire de primeun. 

7 % par Moi s Principal 

2 Intéret Périodique % --------------
Bi-mensuel Terme 

1 5 % S S Montant de l'Intéret --------------
A v r i 1 3 O Total Exigible 
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VBOl 

15,00 

Oui .-4 Non 

N/A 

10,00 

O 

O 

Oui NonA 
O 

20,00 

20,00 

7% 

4 Mois 

5,60 

25,60 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
,1 
I 

Calandriar da Ramboursamaot 

Data Versement Prlnolpal 
31/0 0,00 0,00 

1 

28/0 5,60 0,00 
2 

31/0 0,00 0,00 
3 

30/0 20,00 2 0,00 
4 

Nom du membre du comité 

Nom du membre du comité 

Nom du membre 

Nom du garant 

Nom du garant 

Garantie 

Remarques 

Intérit Commlsslon Frals Solde 
0,00 25,60 

5,60 20,00 

0,00 20,00 

0,00 0,00 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 

Signature Date 
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Jeu d'Outils : Livres da Díoaissement des Prits 

I I _ 

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en 

clblées cours de formation 

Suivre tous les décaissements des prets sur le compte interne 

Chaque réunion de la caisse villageoise 

Formulaire récapitulatif de décaissement avec ses instructions et une le~on a son usage 

Documente de fa~on efficace les décaissements des prets sur le compte interne 

ObJet 

Fréquence 

Descrlptlon 

Polnts forts 

Llmltatlons Exigent beaucoup de papier et de temps ; il est nécessaire que les membres de la caisse 
aient des niveaux d'éducation (calcul) et d'engagement élevés 

Outils-Gánáralltás 

Récapitulatif de Décaissement des Prats [Formulairo] 
Cet outil comprend un formulaire récapitulatif de décaissement des prets et des instructions relatives a la fa~on dont il 
doit etre préparé. 

Le comité de gestion de la caisse villageoise doit, achaque réunion, préparer un formulaire récapitulatif de 
décaissement des prets afin de documenter les décaissements effectués lors de celle-ci pour les nouveaux prets 
consentis. Les données requises pour remplir ce formulaire proviennent des contrats de pret de chaque demandeur et 
comprennent les informations relatives a chacun de ceux-ci achaque pret, ainsi que les signatures des emprunteurs 
signifiant leur accord. Le président et le trésorier de la caisse villageoise signent aussi ce formulaire. 

Les totaux du bas du formulaire indiquent le montant total des fonds du compte interne qui a été décaissé pour les 
prets consentis lors de la réunion et les intérets que ces prets doivent rapporter. Etant donné que la plupart des 
caisses villageoises n'imposent pas le remboursement des prets contractés sur le compte interne avant la fin du cyc1e, 
les données l'aident a obtenir une projection des revenus pour le cyele. 

Le livret de l'emprunteur (un formulaire qui fait partie de l'outil Livre des paiements, qui fait suite au présent outil) 
comprend aussi certaines données relatives au décaissement. 

P 
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~ ... io' 
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Utilisation du Formulaire Récapitulatif de Décaissement des Prets [Le con 131 
Cette le~on explique comment remplir le formulaire récapitulatif de décaissement des prets. Elle prend environ trente 
(30) minutes. 

Il vous faudra, avant de commencer la le~on, un exemplaire vierge du formulaire récapitulatif de décaissement des 
prets pour chaque participant. 

La le~on comprend un exemplaire de la solution au probleme de la le~on 13 (polycopié L13-1) dont vous pourrez 
vous servir. 
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-------~----------~ 

Rúoapitulatif do Dúoaissomont dos Prits (formulairo] 

Nom Caisse Villageoise _________________________ Cycle 

Date de Réunion 

, . 

Montant:app-rOUV8:-~. '::.'.:~:' :: 1:;"':':::" .' •• \\:::::~ ::'~.:'.'(:'¡ ". . -' c.: -: ::.,-.::-::; . ,'oo,:' .;':' '.' :~:':":," ' ' < ,.', - .'. . ' 
':-';.- " j:,/-" " '" ' 

- , .' "~, < <, ,_', ., _ '. T 

TauI Montant do Total du Dato Nombro do Signatura do 
Dato Nom da I'ampruntour Prlnelpal d'lntárat % I'Intárat prat d'áeháanea palamants I'ampruntaur 

.. .-

Total . '. - ' , . 
.-

----------- ---- ~--_._---

Président Caisse Villageoise Date --------------------------------------------------------
Trésorier Caisse Villageoise Date --------------------------------------------------------
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Práparatlon d'un Iláuapitulatif do Dáuaissomont dos Prits lInstruutionsJ 

Nom Caisse Villageois -:-___________________ Cycle u u 

Date de Réunion U -----------------------------------------------
"" " , 

Montant approuvli < , , _, 

\ Taux Montant da Total du data Nombra da Signatura da I 

Data Nom da I"llmpruntaur Prlnolpal d'lntárit X l'lntárit prot d'áohúano8 palementa I'amprunteur 
u u lJ [1 o o 00 lJO UlJ 

Total' 00 < 00 00 ' < 

J ~--~_.- --------~--------- - ~ 

Président Caisse Villageoise UD Date uu 

Trésorier Caisse Villageoise UU Date uu 
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Práparatioo d'uo Ráoapitulatif do Dáoaissomaot dos Prits - Instruotions 

Porter les renseignements ci-apres sur le formulaire récapitulatif de décaissement des prets : 

Champ Instruotlons 
[] Nom de la caisse villageoise 

[] Numéro de cycle actuel de la caisse villageoise 

[] Date de la réunion 

[] Date de décaissement des prets (qui doit etre la meme qu'une date de réunion) 

[] Nom de I'emprunteur 

IJ Montant du principal décaissé 

[J Taux d'intéret du pret, en pourcentage (par exemple, 3% par mois ou 36% par an) 

O Montant des intérets dus 

O Montant total du prªt 

[JO Date de la derniere échéance du pret (jour, mois, année) 

DO Nombre de versements que I'emprunteur doit effectuer 

DO Signature de l' emprunteur - indiquant que les renseignements relatifs au pret sont corrects et que 
le décaissement a été effectué 

DO Total du principal décaissé lors de cette réunion 

00 Total des intérets dus sur les prets décaissés lors de cette réunion 

00 Montant total díi a la caisse villageoise pour les prets décaissés lors de cette réunion 

00 Signature du président de la caisse villageoise autorisant le décaissement 

[JO Date a laquelle le président de la caisse villageoise a autorisé le décaissement 

[JO Signature du trésorier de la caisse villageoise autorisant le décaissement 

UD Date a laquelle le trésorier de la caisse villageoise a autorisé le décaissement 
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Utlllsatlon du Formulalra RÚC8pltulatif do Dúcaissamaot dos Prits [lauoo 131 

Activités 
Poser rapidement, l'une apres l'autre, les questions ci-apres. Ne pas donner aux participants le temps de calculer les 
réponses a partir des contrats de pret. Faites celui qui est surpris paree qu'ils ne peuvent pas donner immédiatement 
les réponses. 

• Combien de prets ont été accordés au cours de cette réunion ? 

• Quel montant a été preté ? 

• Quel est le montant total des intérets que la caisse villageoise va toucher sur ces prets ? 

Ces questions sont-elles importantes? Est-il nécessaire d'en connaitre la réponse ? Pourquoi ? Comment pouvons
nous mettre plus facilement ces informations a la disposition de ceux qui en ont besoin ? 

Continuer a aiguillonner les participants jusqu'a ce qu'ils arrivent a la conclusion qu'il faut regrouper sur un 
formulaire par réunion les informations de base sur les prets accordés au titre du compte interne (le récapitulatif 
de décaissement). 

Autr8 Activittí 
lnterpréter un petit sketch destiné a monter le rapport qui existe entre les formulaires de demande de pret 
que tout le monde vient de s'entrainer a préparer, et le formulaire récapitulatif de décaissement des prets a 
préparer dans le cadre de cette le\(on : 

Le comité de gestion de la caisse villageoise se réunit pour examiner l'état du compte interne, et il 
demande au trésorier de rapporter les faits essentiels, tels que le nombre de prets accordés et le 
montant total décaissé. Le trésorier pousse un grognement, quitte la piece, puis revient un peu plus 
fard avec une Pile énorme de formulaires de demande de pret. Jl demande le tout le monde de faire 
preuve de patience pendant qu'il fait le total des informations figurant sur chaque formulaire. Un 
autre membre du comité suggere que, pour aider le trésorier, la pile de documents soit divisée entre 
ceux qui sont présents. JI finit par y avoir une corifusion sans nom, des erreters sont commises et les 
morceaux de papiersfinissent littéralement par voler dans totete la piece. 

Demander aux participants de discuter de ce qu'ils ont vu au cours de ce sketch. Comment ce probleme 
peut-il etre réglé ? Inviter les suggestions jusqu'a ce que vous arriviez a l'idée de regrouper sur un formulaire 
par réunion les informations de base sur les prets accordés au titre du compte interne. 

Afficher le formulaire récapitulatif des décaissements de prets (sur transparent ou feuille de papier mobile ou sur 
polycopié) . Passer en revue les tetes de colonnes. 
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Répartir les participants par deux et leur demander de préparer un formulaire récapitulatlf de décaissement en 
utilisant les cinq contrats de pret remplis (pour Ann, Betty, Carla, Denise et Elaine) lors de la le~on 12. Faire un 
examen critique en groupe du formulaire rempli. La solution de ce probleme figure au polycopié L13-1. 

Question : QueDes sont les informations que vous ne pouvez pas obtenir des demandes de pret individuelles, mais qui 
figurent sur ce formulaire ? 

Réponse : Nombre total de prets accordés ; montant total décaissé ; et montant des intérets dus achaque réunion. 
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Polyeoplá L13-1: Solutloo au Probl8ma da Dáeaissamaot das Prits 

Rúcapitulatif da Dúoalssamaot das Prits 

Nom Caisse Villageoise [stipulé par les participant..<;] Cycle 

Date de Réunion 12/31 

Montant-approuvá'- -- " 
, 

TauI Montant da Totaldu data Nombra da Signatura da 
Data Nom da I'ampruntaur Prlnolpal d"lntlirit X I"Intérit prit d"éohlianoa palamants I'amprunteur 

31/11 Ann 12.,00 5% 1,20 13,20 02/28 2 

31/11 Betty 10,00 5% 1,50 Tl,50 03/31 3 
31/11 (aria 7.5,00 5% 5,00 30,00 04/30 4 
ll/11 Oenile 15,00 1% 4,20 1q,7.0 04/l0 fin de (yele 
31/12 Elaine 20,00 1% 5,bo 2S,bo 04/30 2 

I 

I 

Total 82,00 17,50 9Q,50 , 

Président Caisse Villageoise Date ------------------
Trésorier Caisse Villageoise Date -----------------
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deu d'Outils : Livres des Paiements 

Personnes 
olblées 
ObJet 

Fréquenoe 
Oesorlptlon 

Polnts forts 
Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse vilIageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Enregistrer lors de chaque réunion les activités de paiement des prets accordés au titre 
du compte interne 

Achaque réunion de la caisse vilIageoise 

Trois formulaires - Livret (pour les membres de la caisse), registre individuel de pret 
sur le compte interne (pour la caisse villageoise), et récapitulatif des activités de 
remboursement (pour la caisse villageoise) - avec les instructions pertinentes, et une 
le~on couvrant l'usage de cesJroislOImulaires 

Documente de fa~on efficace les décaissements des prets effectués sur le compte interne 

Exigent beaucoup de papier et de temps ; il est nécessaire que les membres de la caisse 
aient des niveaux d'éducation (calcul) et d'engagement élevés 

Outil - Gánáralitás 
Pour enregistrer les paiements effectués pour les prets accordés sur le compte interne, la caisse vilIageoise utilise les 
trois formulaires suivants : 

• un livret qui sert a enregistrer les données de paiement a I'usage de I'emprunteur, 

• un registre indivMuel des prets sur compte interne qui sert a enregistrer les memes données que pour le 
livret, mais a l'usage du trésorier et du comité de gestion de la caisse villageoise, 

• un récapitulatif des activités de paiement qui récapitule les paiements versés, lors d'une meme réunion de la 
caisse villageoise, par toutes les personnes ayant emprunté sur le compte interne. 

Livret lFormulaireJ 
Cet outil comprend un formulaire de livret et les instructions nécessaires pour le remplir. 

Le livret, rempli par la caisse villageoise, constitue un registre indiquant le solde courant et un re~u pour la personne 
ayant fait un emprunt sur le compte externe ou interne. n documente le décaissement du pret et chaque versement fait 
par l'emprunteur pour le rembourser. Les informations qui figurent sur le livret doivent correspondre aux données 
inscrites sur le contrat de pret, les registres individuels de pret et les récapitulatifs de décaissement et de paiement. 
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Registre Individuol des Prets sur le Cumpto Interne [formulairel 
Cet outil comprend un registre individuel des prets sur le compte interne et les instructions nécessaires pour le 
remplir. 

La caisse villageoise tient a jour des registres individuels pour chaque emprunteur, appels registres individuels de pret 
sur compte interne, qui est le pendant du livret de l'emprunteur. Ils sont mis a jour achaque fois que l'emprunteur 
effectue un versement, et ils sont validés contre le livret et le contrat de pret. 

La fréquence et le nombre de paiements prévus pour le pret dépendent en généraI du calendrier de réunion de la 
caisse et de l'objet du pret. Ils sont souvent hebdomadaires, mensuels ou bi-hebdomadaires. Le calendrier de 
remboursement qui figure au bas du registre individuel des prets sur compte interne permet a la caisse villageoise de 
voir irnmédiatement les arriérés. 

Pour valider le fait que les montants enregistrés correspondent a ceux qui figurent sur le livret de l'emprunteur, ce 
dernier doit signer le registre. Lorsque le pret est soldé ou annulé, le président et le trésorier de la caisse villageoise 
signent et datent le registre, qui est ensuite mis en archive pour future référence. 

Récapitulatif des Activités do Paiement lFormulaire] 
Cet outil comprend un récapitulatif des activités de paiement et les instructions nécessaires pour le remplir. 

Le formulaire des paiements récapitule les informations essentielles qui figurent sur les registres individuels des prets 
sur compte interne et sur le récapitulatif de décaissement des prets. Les membres du comité de la caisse villageoise 
préparent avant chaque réunion un récapitulatif des paiements, qui sert a reporter les activités passées et indiquer les 
montants dus. 10us les emprunteurs ayant un pret sur le compte interne (en cours ou octroyés lors de cette réunion) 
et leurs remboursements (principal et intéret) versés a la caisse villageoise durant la réunion sont inscrits sur ce 
formulaire. Celui-ci documente les paiements et met en outre en exergue le solde dO et les arriérés (basés sur les 
registres individuels des prets sur le compte interne) pour chaque pret. 

Le membre du comité qui remplit le formulaire doit vérifier le solde de chaque emprunteur avec le récapitulatif des 
paiements rempli lors de la réunion précédente et le registre individuel des prets sur le compte interne. Lorsque le 
solde d'un emprunteur est de zéro (c'est-a-dire que le pret est entierement remboursé), son flom ne figure plus sur la 
liste, sauf en cas de nouvel emprunt contracté au cours de la réunion. 

Utilisatlon du Formulaire de Remboursement de Pret Ue~on 14] 
Cette le~on explique l'usage du livret, du registre individuel des prets sur compte interne et du récapitulatif des 
activités de paiement. Elle dure environ deux (2) heures. Les participants doivent avoir avec eux les contrats de pret 
qu'ils ont remplis au cours de la le~on 12. 

Il vous faut, avant de commencer la le~on, des exemplaires vierges des formulaires suivants (et des transparents, si 
vous le désirez) : 
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• Uvret (cinq par participant), 

• Registre individuel des prets sur compte interne (cinq par participant), 

• Récapitulatif des activités de paiement (quatre par participanO. 

n vous faudra aussi un exemplaire par participant des polycopiés suivants : 

• Données pourla le~on 14 (114-1) , 

• Questions pourla le~on 14 (114-5). 

Les solutions suivantes des problemes posés vous sont fournies en cas de besoin : 

• Solution au probleme : Uvrets (114-2), 

• Solution au probleme : Registres individuels des prets sur compte interne (L14-3), 

• Solution au probleme : Récapitulatifs des activités de paiement (L14-4), 

• Réponse aux questions relatives aux formulaires de paiement des prets (L14-6) 

(Optionnel) Formulaire dimensions affiche du récapitulatif des activités de paiement (a utiliser 10rs de la formation a 
niveau de la crusse villageoise). 
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livrat (formol aira] 

Informatlons ralatlyas,au:praf ,'_:' : ,-' \:: 
' -

-:Informatlons ralatlvas -ao ' ' , 

, , • , ~ -' , ,< 

~ , .' '. ~ '~ • A' • , -rómboJlrsa~ant' - : 

PmtNI Date Principal Intéret Total Principal Solda Arrlérés Signatura du 
DO DO DO Intiret DO trisorler 

o 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 I 

12 

13 

14 

15 

16 
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-------------------
Práparation du FormulairB LivrBt nnstruotionsJ 

InforÍllatlons ralat(vas au,'pl'at, <';~~r'" ,~nfÍJrmatloós'~e~atlv8s au' ' 
' i . , 

, ! ' , 
I 

'. " 
. ., , . '" , , " ~. ;", . falPb'OUr8amant ' , , 

, , ';'. 

PmtNI Data Principal Intárat Total Principal Intárat Solda Arrlárás Signatura du 
Di Di Di Di trúsorlar 

o [ 1 \1 LI L-l 1] [j ['¡ IJ U I 

1 ['JI '1 Ul [TJ [JLJ DO 1]1] nI] ITl 1 JLJ 

2 

3 I 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 
14 

15 

~ .. ! 
-
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Instructions Rolativos a la Práparation du LivrBt 

Inscrire sur le livret les informations mentionnées ci-apres. 

Noter que le nom de l'emprunteur, son numéro d'identification et autres renseignements pertinents figurent 
sur la couverture du livret. 

PalelDent NI Llgna O 
o Date de décaissement du pret 

O Total du principal décaissé 

O Total des intérets dus 

O Montant total du principal et des intérets dus (O + O) 

O Sur la ligne 0, ríen car aucun versement n'a encore été effectué 

U Sur la Iigne 0, ríen car aucun versement n'a encore été effectué 

O Sur la Iigne 0, égale le total dil (CJ) 

O Sur la Iigne 0, ríen paree qu'aucun versement n'est dil 

U Le trésorier de la caisse villageoise appose sa signature pour indiquer que le décaissement correct a été 
effectué 

PalelDent NI Llgna 1 at sulvantas (ajoutar das IIgoas on fonetlon des bosolns] 
00 Date du premier versement 

00 Sur la Iigne 1, le montant du principal dil a cette date 

00 Sur la Iigne 1, le montant des intérets dus a cette date 

DO Sur la Iigne 1, le montant total dil a cette date (00 + [le) 

OLJ Montant du principal remboursé a cette date 

UU Montant des intérets payés a cette date 

!JO Solde dil (O - 00 - 00) 

UD Montant des arriérés, si le paiement est inférieur a montant dil (versement non effectué ou versement 
partie!) 

ULJ Signature du trésorier de la caisse villageoise pour indiquer que le paiement a été re~u 
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-------------------
Ragistra Individual das Prits sur Cumpta Intarna lFurmulairaJ 

Nom da Tampruntaur, NI d'ldant.' Principal Taux'X: ',: ,.,' Tormo:";, :' Intárit ' Total pf1it ' Dato Nombro do 
< ' áeháanoo palomants 

Nom Caisse Villageoise 

Cycle de Caisse N° Caisse Villageoise 

Date Début de Cycle Date Fin de Cycle 

Date Décaissement du Pret Date Echéance du Pret 

Garant 1 Garant 2 

Garantie 

' , 

Data du " Arrlél~ós Prlnolpal du : Intárit TolaUO, , " ,alem~nts " Soldo'dO' , Slgnature de 
palement " ' prot I'eniprunteur ' 

o I 

1 

2 

3 
I 

4 I 

5 
I 

Président Caisse Villageoise Date ________ _ 

Trésorier Caisse Villageoise Date _______ _ 
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Próparation du Rogistro Individual dos Prits sur Compto Intorno lInstruotionsJ 

Nom da I'ampruntaur N' d'ldant. Prlnolpal TauxX Tarma Intárit Total'pril Data Nombra da 
áoháanoa palamants 

u u u o u u u u U 

Nom Caisse Villageoise UU 

Cycle de Caisse DU Numéro Caisse Villageoise UD 

Date Début de Cycle UU Date Fin de Cycle UU 

Date Décaissement du Pret UU Date Echéance du Pret UU 

Garant 1 UU Garant 2 UU 

Garantie UD 
- . 

Datadu, Prlnolpal du ' Intárit : Total:dO ,,> Palómants Solda dO Arrlárás Signatura da 
palamant· prit I'ampruntaur 

o [J[J DD UD DO DO UU UU UU 
1 UD UD DU UU DO [JLJ UU UD 

2 

3 

4 

5 
--~ - --- - ----

Président Caisse Villageoise UD Date lJU 

Trésorier Caisse Villageoise UU Date UU 
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Instruotiuns puur la Práparatiun du Rogistro Individual dos Prots sur Cumpto 
Intorno 

Inscrire sur le registre individuel des prets sur compte interne les informations indiquées ci-apres : 

Champ Instructlons 
o Nom de l'emprunteur 

O Numéro d'identification de l'emprunteur 

O Montant total du principal du pret 

U Taux d'intéret, en pourcentage (par exemple, 3% par mois ou 36% par an) 

O Terme du pret en semaines, mois ou autre période de temps 

O Montant total des intérets sur le pret 

O Montant total du pret (O + D) 

U Date d'échéance du pret 

O Nombre de versements que l'emprunteur doit effectuer 

[JU Nom de la caisse villageoise 

UD Numéro d'identification de la caisse villageoise 

00 Numéro du cycle actuel de la caisse villageoise 

00 

00 

oLJ 

00 

LJLJ 

Date de début du cycle actuel 

Date de décaissement du pret 

Date d'échéance finale du pret 

Nom du premier garant, selon le cas 

00 Nom du second garant, selon le cas 

LJo Description des garanties matérielles, selon le cas 

Palement NI Llgno O 
[JO Date de décaissement du pret 

00 Montant du principal du pret 

LJo Montant des intérets du pret 

00 Montant total dfi ([O + [~) 

00 Sur ligne 0, rien 

00 Sur ligne 0, le montant total dfi (DO) 

DO Sur ligne 0, rien car aucun versement n'est dfi 

DO Signature de l'emprunteur 
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Champ Instruetlons 

Palement NI LlgRe I et sulvaRto 
OU Date du premier paiement (d'autres paiements étant effectués, continuer en dessous, sur cette colonne) 

LJO Montant du principal remboursé par l'emprunteur (d'autres paiements étant effectués sur le principal, 
continuer en dessous, sur cette colonne) 

UD Montant des intérets payés par l'emprunteur (d'autres paiement étant effectués sur les intérets, 
continuer en dessous, sur cette colonne) 

OU Montant du pret dfi a cette date (d'autres paiements étant effectués, continuer en dessous, sur cette 
colonne) 

UD Montant total payé par l'emprunteur a cette date (d'autres paiements étant effectués, continuer en 
dessous, sur cette colonne) 

UU Solde dfi sur le pret (00 - 00) 

[JlJ Montant des arriérés si le paiement n'est pas complet 

00 Signature de l'emprunteur indiquant que ces informations sont completes et exactes 

OU Au dernier versement, signature du président de la caisse villageoise confirmant que les informations 
sont completes et exactes 

UD Date de la signature par le président de la caisse villageoise 

OLJ Au dernier versement, signature du trésorier de la caisse villageoise confirmant que les informations 
sont completes et exactes 

DO Date de la signature par le trésorier de la caisse villageoise 
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Rlioapitulatif 1108 Aotivitli8 do Paiomont (formulalro] 

Nom Caisse Villageoise ~~ ------------------------------------- Date ----------------

Remboursement dU prot Arrlúrús 
I 

Nom de I"emprllnteur NI d'ldentlflcatlon Total Principal Intarot Total Solde di Jours Principal Intarot Panalltas i I 
de I"emprunteur dü paya d'arrlarés et amendes , 

Solde.róp·orté '. " .. ' o: 
-, ,. __ T '" _ 

< ":' o":, : ::.- o':' 
.. 

" 
. , D';', <'H' o o 00 00 I 

, . . . 
i 

I 

, 

I 

I 
I 

I 

I 
I 

I 

I 

Totaux.cotte réunlon I 

Solde. a ce JOQr 
I 

Président Caisse Villageoise Date ----------------
Trésorier Caisse Villageoise Date ----------------

Remarques 
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Próparation du Rócapitulatif dos Activitós do Paiomont (lnstructions] 

Nom Caisse Villageoise u 
~------------------------- ~~ 

IJ Date u ----

Remboursement du priit Arrlérés 

Nom do I'ompruntaur NI d'ldentlflcatlon Total Principal Intáriit Total Soldo dü Jours Principal Intáriit Pánalltás 
da remprunteur dü payé d'arrlérés ot amendes 

Soldo roporté o o " o .. o' o o 00 00 

uu uu uu 00 00 uu uu uu uo uu uu 

Totaux cottoréunlon 00 00 00 . 00 00 00 00 00 00 

Soldo a DO Jour 00 00 00 . 00 00 00 00 
... ~ _.~----_.- .. - L-. .. _ 

Président Caisse Villageoise ULJ Date LJD 

Trésorier Caisse Villageoise UU Date LJIJ 

Remarque .. uu 
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Instruotions pour la Práparation du Rácapitulatif das Activitás da Paiamant 

Inscrire sur le formulaire récapitulatif des activités de paiement les informations indiquées ci-apres: 

Champ Instruotlons 
o Nom de la caisse villageoise 

O Numéro du cycle actuel de la caisse villageoise 

O Date de la réunion consacrée aux remboursements 

U Solde reporté de la réunion précédente pour le principal (00 du formulaire de la réunion 
précédente, ou ne rien inscrire s'il s'agit de la premiere réunion de remboursement) 

[J Solde reporté de la réunion précédente pour les intérets (DO du formulaire de la réunion 
précédente, ou ne rien inscrire s'il s'agit de la premiere réunion de remboursement) 

O Solde reporté de la réunion précédente pour le total payé (00 du formulaire de la réunion 
précédente, ou ne rien inscrire s'il s'agit de la premiere réunion de remboursement, ou O + O) 

O Solde reporté de la réunion précédente pour le solde dil (00 du formulaire de la réunion 
précédente, ou solde total dil s'i! s'agit de la premiere réunion de remboursement) 

lJ Solde reporté de la réunion précédente pour les arriérés (00 du formulaire de la réunion 
précédente, ou ne rien inscrire s'il s'agit de la premiere réunion de remboursement) 

O Solde reporté de la réunion précédente pour les arriérés sur le principal (00 du formulaire de 
la réunion précédente, ou ne rien inscrire s'i! s'agit de la premiere réunion de remboursement) 

[JO Solde reporté de la réunion précédente pour les arriérés sur les intérets (00 du formulaire de la 
. téunion précédente, 011 ne .den inscrire sili s'agít deia premiere réunion de remboursement) 

00 Solde reporté de la réunion précédente pour les amen des (DO du formulaire de la réunion 
précédente, ou ne rien inscrire s'il s'agit de la premiere réunion de remboursement) 

DO Nom de l'emprunteur ayant un pret en cours sur le compte interne 

[J[J Numéro d'identification de l'emprunteur 

UU Montant total dil a la date de cette réunion 

[J[J Montant du principal remboursé par I'emprunteur durant cette réunion 

00 Montant des intérets remboursés par I'emprunteur durant cette réunion 

DO Total payé par I'emprunteur (00 + 00) durant cette réunion 

00 Solde dil par l' emprunteur (000- 00) 
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Champ Instruotlons 
DO Nombre de jours de retard, selon le caso Nombre de jours séparant la date du dernier paiement 

effectué et celle de la réunion suivante prévue pour le remboursement apres la date de 
préparation de ce formulaire. Par exemple, si une caisse villageoise a un cycle de quatre mois 
avec des réunions hebdomadaires de remboursement, elle prépare ce formulaire au cours de la 
quatrieme réunion du cycle. Il comprend des informations relatives a un emprunteur ayant 
contraeté un pret de deux mois au début du cycle et qui n'a pas effectué son remboursement 
apres la premiere réunion hebdomadaire. Pour cette personne, il faut indiquer 21 jours de retard 
(sept pour ehacun des deux paiements manqués lors de la deuxieme et de la troisieme réunion, 
plus les sept autres qui s'écouleront avant la proehaine réunion puisque les remboursements ne 
peut etre faits que pendant les réunions). 

DO Montant des arriérés sur le principal (inserire un montant négatif si I'emprunteur a payé des 
arriérés passés sur le principal). Cette information provenant du registre individuel des prets sur 
compte interne, qui contient le ealendrier de remboursement ou la date d'éehéance de chaque 
paiement, le comité saura si un client a des arriérés. Le montant du principal et des intérets en 
retard est le total du solde dii figurant sur le calendrier de remboursement. Pour mettre a jour 
l'état des arriérés, le secrétaire doit consulter le formulaire récapitulatif des paiements de la 
réunion préeédente. 

OU Montant des arriérés sur les intérets (inscrire un montant négatif si l' emprunteur a payé des 
arriérés passés sur les intérets). 

DO Montant des amendes imposées al' emprunteur pour retard de paiement (1' amende dépend du 
contrat). L'emprunteur doit le régler irnmédiatement. Le garant doit le nantir en I'absence de 
l' emprunteur. 

00 Total dii a la date de eette réunion de remboursement (doit etre égal au solde dii reporté de la 
réunion préeédente (O) 

00 Total du principal re~u lors de cette réunion de remboursement 

00 Total des intérets re~us lors de cette réunion de remboursement 

00 Total des remboursements de prets re~us lors de cette réunion de remboursement 
(L]UD+OLJO) 

[JO Total du solde dii a la date de eette réunion de remboursement (IJO - LJU) 

DO Total du nombre de jours de retard a la date de eette réunion de remboursement 

OU Montant total du principal en retard a la date de eette réunion de remboursement 

DO Montant total des intérets dus mais impayés a la date de cette réunion de remboursement 

00 Montant total des amendes colleetées lors de cette réunion de remboursement 

DO Total du principal recouvré a ce jour (00+000) 

00 Total des intérets eollectés a ce jour (00+000) 

00 Total des remboursements de pret eollectés a ce jour (00+000) (doit etre égal a la DO solde 
díi) 

00 Nombre total de jours de retard a ee jour (O + 00). N.B.: lorsque l'emprunteur rembourse les 
arriérés, le nombre de jours de retard doit etre inserit entre parentheses sous forme de chiffre 
négatif. 
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Champ Instruotlons; 
DO 

DO 

UD 

UD 

LJD 

DO 

UD 

LJD 

Montant total des arriérés sur le principal a ce jour (doit etre égal a la 00+ DO). N.B. : lorsque 
l'emprunteur rembourse les arriérés sur le principal, le nombre de jours de retard doit etre 
inscrit entre parentheses sous forme de chiffre négatif. 

Montant total des intérets dus mais non payés a ce jour (doit etre égal a la DO + DO). N.B. : 
lorsque l'emprunteur rembourse les arriérés sur les intérets, le nombre de jours de retard doit 
etre inscrit entre parentheses sous forme de chiffre négatif. 

Montant total des amendes collectées a ce jour (DLJD+DDD) 

Signature du président de la caisse villageoise confirmant les informations relatives aux paiements 

Date de la confirmation par le président de la caisse villageoise 

Signature du trésorier de la caisse villageoise confirmant les informations relatives alLX paiements 

Date de la confirmation par le trésorier de la caisse villageoise 

Remarques relatives a cette réunion de remboursement 
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Utlllsation das Formulairas da Ramboursamant da Príit lLaoon 141 

Sketch 
Interpréter une scene destinée a illustrer les raisons pour lesquelles il est bon de tenir a jour un récapitulatif des activités 
de paiement. Elle peut demander quelques acteurs supplémentaires qui seront recrutés parmi les participants : 

G'est la derniere réunion du cJ'cle et les emprunteurs ont remboursé les prets contractés sur le compte 
interne. 

Le comité de gestíon compte l'argent collecté, en séparant le principal des intérets. Les membres du comité 
comparent les montants qu'ils ont en caisse (ou qu'ils ont enregistré sur le compte) a ceux qui étaient 
prévus pour les intérets a recotlvrer, comme indiqué sur le récapitulatif de décaissement des prets. 

Les deux chiffres ne correspondent pas, et le trésorier essa)!e de se souvenir qui n 'a pas paJ'é ; puis un autre 
membre du comité suggere qu'il est possible que tout le monde ait payé et que c'est enfait le trésorier qui 
est responsable de cette différence. Se peut-il qu'une partie de l'argent soit perdue ? Un membre de la caisse 
rappelle alors au trésorier le cas de Lola, qui avait été en retard de deux versements en début de CJlcle. Lola 
a envo)!é son versement final avec un autre membre avant de quitter le village pour aller travailler en ville 
avec son mari. 

Terminer le sketch avec les questions suivantes : 

• Qu'est-ce qui ne va pas dans la fa~on dont le trésorier et le comité suivent les prets sur le compte interne? 
• Que se serait-il passé si quelqu'un ne s'était pas souvenu du cas de Lola ? 

• Qu'auraient-ils pu faire différemment ? 

Aperou des Formulaires de Paiement 
Expliquer qu'une caisse villageoise se sert des trois formulaires suivants pour enregistrer les paiements effectués sur les 
prets contractés sur le compte interne. (Pour obtenir de plus amples renseignements sur les raisons d'etre et l'usage qui 
doit etre fait de ces formulaires, voir les généralités relatives au jeu d'outils ayant trait aux formulaires de paiement) : 

• un livret sur lequelles paiements sont enregistrés et qui appartient a l'emprunteur, 

• un registre individuel des prets sur compte interne, qui donne les memes renseignements au trésorier et au comité 
de gestion de la caisse villageoise, 

• le récapitulatif des activités de paiement, qui enregistre tous les versements effectués par les emprunteurs lors de 
chaque réunion. 

Afficher chacun de ces formulaires. Indiquer que les memes renseignements figurent sur chaque formulaire. 

Sélectionner un des cinq emprunteurs de l'échantillon donné en exemple. Utiliser les renseignements figurant sur son 
contrat de pret, préparer les trois formulaires pour la premiere réunion au cours de laquelle le remboursement du pret 
sur le compte interne arrive a échéance. 
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Exeroioe 
Grouper les participants par deux. Afficher sur le mur les données relatives aux cinq emprunteurs (polycopié 114-1) ou les 
projeter avec un rétroprojecteur. Expliquer le tableau et ce que signifient les différentes cases. 

A l'aide du calendrier de remboursement qui figure sur le contrat de pd~t de l'emprunteur, préparé lors de la le~on 6, et 
les remboursements effectués et qui figurent sur le polycopié, les participants doivent préparer les livrets, registres 
individuels des prets sur compte interne et récapitulatifs des activités de paiement concernant les premiere et deuxieme 
réunions. Les solutions de ces problemes figurent sur les polycopiés 114-2 a 114-4 compris. 

Le groupe vérifie le travail de chaque paire de participants pour les premiere et deuxieme réunions en affichant un 
formulaire des activités de paiement rempli pour chacune de ces réunions. Si les formulaires des participants ne 
correspondent pas aux votres, les passer en revue pour identifier les erreurs et demander aux participants d'apporter les 
corrections requises. 

Revenir au travail par deux. Demander aux participants de remplir les trois formulaires pour les deux autres réunions. 
Corriger ce travail en groupe. 

Examiner l'ensemble des documents présentés a ce ¡our : contrat de pret, récapitulatif de décaissement de pret, livret, 
registre individuel des prets sur compte interne, récapitulatif des activités de paiement. Demander qu'un volontaire parmi 
les participants explique l'ordre dans lequel ces documents ont été remplis. Donner a un autre volontaire parmi les 
participants le jeu de cinq formulaires vierges et lui demander de les mettre dans l'ordre dans lequel ils doivent etre 
préparés. 

Répondre a toute question que les participants pourraient poser. 

Questions do SuM 
Et maintenant, amusez-vous un peu. 

Utiliser les questions qui figurent au polycopié 114-5 pour encourager les participants a étudier les formulaires et a 
comprendre les renseignements qui s'y trouvent. Faites en sorte que ceci soit amusant, en accordant des points au premier 
groupe qui donnera la bonne réponse, en en attribuant moins pour un bon effort, et en en enlevant s'il y a trop de bonnes 
réponses! 

Vous pouvez aussi demander aux participants de travailIer sur ces questions en petits groupes. 
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Polyooplá L 14-1 : Bonnáos pour la Problomo Rolatif au Romboursomont das Prits 

Hilunlon monsuollo do la oalsso vlllagaols8, Cyola 3 
31 janvler 28 févrler 31 mars 30 avrll 

Ann Paiement intégral Paiement intégral Entierement rembouné Entierement rembouné 

Batty Paiement intégral Paiement intégral Paiement intégral Entierement rembouné 

Carla Paiement intégral Paiement intégral Impayé Oouble paiement 

Denlse Pa! de paiement requi! Pa! de paiement requi! Pa! de paiement requil N'a payé que 15,00 

Elalne Pa! de paiement requi! Paiement intégral Pa! de paiement requi¡ Pa iement intégral 
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PolyooplA L14-2: Solution au ProbllimB: LivrBts 

Livrot Ann 

PmtNI 

Data 
o 31/11 

1 31/ 01 

2 18/01 

3 

Livrot Rotty 

Pmt NI 
Data 

o 31/11 

1 31/ 01 

2 18/02 

3 31/ 03 

4 

-'-Informatlons rolatlvos au prat -,' " ,_ 'í,~for~átlons"rolátlvoS BU 
, ' " , : 'ramboursomant 

" -

Principal Intéret Total 
IlntBrat Dü Dü Dü Principal 

11,00 1,10 13.10 0,00 0,00 

5,40 1,10 b,bo 5,40 1,10 

b,bo 0,00 b,bo b,bo 0,00 

, ' 

Informatlons rolatlvas,au,prat'¡:,, ,; Informatlons'~raI8tlvosau 

I Soldo 
Dü 

13,10 

b,60 

0,00 

Arrlérés 
Signatura du 
trésorler 

" ,{ > ~_' k 

rombour.amant - ", - " 
.- " 

Principal Intaret Total Solda Signatura du 
Dü Dü Dü Principal Intéríit Dü Arrlarés trasorlar 

10,00 1,50 11,50 0,00 0,00 11,50 

1.33 1,50 3,83 l,B 1,50 7,b7 

3,83 0,00 3,83 3,83 0,00 3,84 

3,84 0,00 3,84 3,84 0,00 0,00 

_._~ 

~---
____ oo. 
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Livret Carla 

Informatlons ralatlvas au'prat . Intormatlons ralatlvas au ' 
ramtioursaÍ1lant 

PmtNI Prlnolpal Intérit Total Solda Signatura du 
Data DO DO DO Prlnolpal Intérit DO Arrlirés trésorlar 

o 31/11 15,00 5,00 30,00 0,00 0,00 30,00 

1 31/01 1,50 5,00 ].50 1,50 5,00 1l,50 

2 18/01 7,50 0,00 7,50 ].50 0,00 15,00 

3 31/03 7,50 0,00 ].50 0,00 0,00 15,00 15,00 

4 30/04 7,50 0,00 7,50 15,00 0,00 0,00 

5 

Livret Donisa 

Informatlons relativas au prat Informatlons relativas au '. 

ramboursamant 
PmtNI Prlnolpal Intérüt Total Solde Signatura du 

Data DO DO DO Prlnolpal Intérit DO Arrlérés trésorler 
o 31/11 15,00 4,10 1q,lO 0,00 0,00 1q,l0 

1 31/01 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1q,l0 

2 18/01 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1q,20 

3 31/ 03 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1q,lo 

4 30/ 04 15,00 4,20 1q,l0 15,00 0,00 4,20 4,20 

5 
_._------- .- --
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-------------------
Livrat Elaina 

", 

llÍfo,rmatloos,ralatlvas au pral. .;' , " " ", 

"lnforma(lons.'ralatl~as au ,"" , , ' 
", 

, , ' , ," 

", 
, ' ramboursamaot, '.',.' ,., '.' ' 

PmtNI Data Principal Intúrot Total Principal Intirot Soldo Arrlúrús Signatura du 
OÜ Oü Oü Oü trúsorlor 

o 31112 20,00 5,bo 25,bo 0,00 0,00 25,bo 

1 ~1/01 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 25,bo 

2 28/02 0,00 5,bO 5,bo 0,00 5,bO 20,00 

3 31/03 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20,00 

4 30/ 04 20,00 0,00 20,00 20,00 0,00 0,00 

5 
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Polyoopili L14-3: Solution au Problilma: Ragistra Individual das Prits sur Compta Intarna 

Registra Individual das Prets sur Compte Interne -Ann 

Nom da I"amprunteur NI d'ld~nt. Prl~clpal Taux% Tarma Intérat Total prat Data Nombra da 
úobúanca palements. 

Ann 01 12.,00 5 2.M 1,2.0 13.1.0 2.8/02. 2. 

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] 

Cycle de Caisse 3 Numéro Caisse Villageoise V8001 

Date Début de CycIe 31/12 Date Fin de Cycle 30/04 

Date Décaissement du Pret 31/12. Date Echéance du Pret 2.8/02 

Garant 1 Garant 2 

Garantie 

Data du Principal du Intúrat Total dO < Pálame,nts',' ' Solda dO Arrlérús, Signatura de 
palamant prat ' ' . I'ampruntaur ,1- " 

o 12/31 12.,00 1,20 13,20 1pO 

1 01/31 5,40 1,2.0 6,60 6,60 6,60 

2 02/28 6,60 0,00 b,bo b,bo 0,00 

3 J -- -- -

Président Caisse Villageoise Date ________ _ 

Trésorier Caisse Villageoise Date ________ _ 
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•. _-----------------
Roglstro Individual dos Prots sur Compto Intorno -Rotty 

I 

Nonl·dol'ompruntour NI d~ldont· . Principal . Taúi-X "':.' TO,rmo" " ' Intlirat' : ' Totalprit Data .. Nombrada 
I 

I 

' " .". 
,", ' . lichlianca palamants . . ' : 

" 

.. 

BettJf Ol 10,00 5 3 M 1,50 11,50 31/03 3 I 

Nom Caisse Villageoíse [supplié par les particípants] 

Cyde de Caísse 3 Numéro Caísse Villageoise VB001 

Date Début de CycIe 31/12 Date Fin de CycIe 30/04 

Date Décaissement du Pret 31/12. Date Echéance du Pret 31/03 
i 

Garant 1 Garant 2 

Garantie 

Data·du Prlnclpal·du Intlirot Total dO Palomants' Soldo do". Arrllirlis . Signatura da 
palBmant' pret I"Bmprunlaur 

o 31/1l 10,00 1,50 11,50 11,50 

1 31/01 2,31 1,50 3,83 3,83 7,b7 
2 l8/0l 3,83 0,00 3,83 3,83 3,84 . 

3 31/03 3,84 0,00 3,84 3,84 0,00 I . 

Président Caísse Villageoise Date ------------------
Trésorier Caisse Villageoise Date -------------------
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Registre Individuel des Prats sur Compte Interna -Carla 

Nom da'l'Ílmprontaor NI d'ldílnt. . , Prlnolpal Taox,X Tarma Intáríit· Totalpríit Data Nombra da 
áoháanoa palamants 

(aria o~ 2.5.00 5 4M 5.00 ~o.oo 30/04 4 

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participant .. ] 

Cycle de Caisse 3 Numéro Caisse Villageoise V8001 

Date Début de Cycle W12. Date Fin de Cycle 30/04 

Date Décaissement du Pret 31/12. Date Echéance du Pret 30/04 

Garant 1 Garant 2 

Garantie 

" 

Data du Prlnolpal du Intáríit Total dü . .' Palamants Solda dü < Arrlérás Signatura da . 
palement príit .. remprunteor 

o 31/12. 2.5.00 5.00 30.00 30.00 

1 31/ 01 2..50 5.00 7.50 7.50 2.2..50 

2 2.8/02. 7.50 0.00 7.50 7.50 15.00 

3 31/ 03 7.50 0.00 7.50 0.00 15,00 15,00 

4 30/04 7,50 0.00 7,50 15.00 0,00 
.-

Président Caisse Villageoise Date ________ _ 

Trésorier Caisse Villageoise Date _________ _ 
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-------------------
Rogistro Individual dos Prots sur Cumpto Intorno -Doniso 

Num dal'ampruntóur >, NI d'ldant. "Principal ' Tauix' "" Tarma"" Intárat Total prat Data Nombra da 
" '" "'" " '" ách'áanco palomonts ' 

Denise 15,00 14M 4,20 1q,l0 30/04 1 

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] 

Cycle de Caisse 3 Numéro Caisse Villageoise V8001 
----------------------~ 

Date Début de Cycle 31/12 Date Fin de Cycle 30/04 
----------------------~ 

Date Décaissement du Pret 31/12 Date Echéance du Pret 30/ 04 
----------------------~ 

Garant 1 Garant 2 

Garantie 

Data du PrlnOlpal du IntArat ' Total':dO - .", ' pálaments 
" 

Solda-dO - Arrlérés Signatura da ,.' 

palsment prit , '- remprunteur 
,-

o 31/12 15,00 4,20 1q,20 1q,20 

1 31/01 0,00 0,00 0,00 0,00 lq,20 

2 28/02 0,00 0,00 0,00 0,00 1q,20 

3 31/ 03 0,00 0,00 0,00 0,00 1q,20 

4 30/04 15,00 4,20 lq,20 15,00 4,20 4,20 

Président Caisse Villageoise Date --------------------
Trésorier Caisse Villageoise Date ------------------
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Rogistro Individual dos Príits sur Cumpto Intorno -Elaino 

Nom do I'amprontaor Nld'ldant. Prlnolpal TáuxX Tarma Intárot Total prot Data Nombra da 
áoháanoa palamonts 

[Iaine 20,00 7 4M S,bo 25,bo ~0/04 2 

Norn Caisse Villageoise [supplié par les participants] 

Cycle de Caisse 3 Nurnéro Caisse Villageoise V8001 

Date Début de Cycle 31/12 Date Fin de Cycle 30/ 04 : 

Date Décaissernent du Pret 31/11. Date Echéance du Pret 30/ 04 

Garant 1 Garant 2 

Garantie 

Data do Prlnolpal do Intárot Total dO Palamants . , Solda dO Arrllirás Slgnatora da 
palomaRt prit l'amproRtoor 

o 31/ 12 2.0,00 5,bo 2.5,bo 2.5,bo 

1 31/ 01 0,00 0,00 0,00 0,00 2.5,bO 

2 28/01 0,00 5,bo 5,bo 5,bo 10,00 

3 31/ 03 0,00 0,00 0,00 0,00 2.0,00 

4 30/04 10,00 0,00 10,00 10,00 0,00 

Président Caisse Villageoise Date -------------------
Trésorier Caisse Villageoise Date _______________ _ 
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-------------------
Polyoopió L 14-4: Solutioo au ProbliJmo: Róoapitulatlf dos Aotivitós do Paiomoot 

Róeapitulatif das Aetivitós do Paiomoot - 31/01 

Nom Caisse ViJ1ageoise [supplié par les participanl" J N° Cycle ~ Date ~l/Ol 

Remboursemont du prot Arrlérés 
NI d'ldentlflcatlon Total Total Solda dO Jours Pónalltós 

Nom da I"ampruntaur da I"ampruntaur dO Principal Intórot payé d"arrlérés Principal Intórot at amondos 

Saldó raportá /0,00 " 000 ' " 

',0
1
00 :':- : q9~50 , 

" 

Ann 01 13,20 5,40 1,10 b,bO b,bo 
Betty 01 11,50 l,B 1,50 ~,8~ 7,b7 
Carla 03 3°,00 1,50 5,00 7,50 21,50 

Denile 19,20 0,00 0,00 0,00 19,20 

Elaine 15,bo 0,00 0,00 0,00 15,bo 

Totaul colto ráunlon 99,50 10,13 > 7,70 1M3 81,57 

Soldo a co Jour ' 1D,23 > > 7,1° 17,93 
-

Président Caisse Villageoise Date _______ _ 

Trésorier Caisse Villageoise Date ________ _ 
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Réeapitulatif des Aetivités da Paiamant - 28/02 

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] N° Cycle ~ Date 28/02 

Romboursomoot du prot Arrlérés 
NI d'ldootlflcatloo Total Total Soldo dü Jours Pénalltés 

Nom do I'ompruntour do I'ompruntaur dü Principal Intárit payá d'arrlárás Principal lotérit ot amandos 

Solda ro~orté 10,23 7,70 1M3 .• 81,57 

Ann 01 6,60 6,60 0,00 6,60 0,00 

6etty Ol 7,67 3,83 0,00 3,83 3,84 

(aria 03 22,50 ],50 0,00 7,50 15,00 

Denhe lq,1.0 0,00 0,00 0,00 lq,lO 

Elaine 25.60 0,00 5,60 5,60 2.0,00 

I 

Totaux cotto ráunlon 81,57 1M3 5,60 2M3 58,04 

Soldo a co Jour 2.8,16 13,30 41,46 
----------------- _. -_._- - ----- ------

Président Caisse Villageoise Date -----------------
Trésorier Caisse Villageoise Date ---------------
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-------------------
Rócapitulatif dos Activitós do Paiomont -31/03 

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] N° Cycle 3 Date 31/03 

Romboursomant du prat Arrlérés 
NI d'lduntlflcatlon Total Total Solda dü Jours Pénalltés 

Nom do I'ompruntour do I'ompruntour dü Principal Intériit payé d'arrlérés Principal Intérat ot amondos 
Solda'rapo'rtó - ,,':' 

' ' ' , 28,16 .', 'lÚO 
, «' 41,46 ; 58,04 - ' ; 

',"," - "< 

Betty 02 3,84 3,84 0,00 3,84 0,00 

(aria 03 15,00 0,00 0,00 0,00 15,00 30 15,00 1,50 

Denile 19,20 0,00 0,00 0,00 19,20 

flaine 20,00 0,00 0,00 0,00 20,00 

Totaux catta ráunlon 58,04 3,84 0,00 3,84 54,20 30 15,00 1,50 

Soldo a'ca Jour 32,00 -, 13,30 45,30 30 ' 15,00 1.50 
--- . - - - -------------~-

Président Caisse Villageoise Date -----------------
Trésorier Caisse Villageoise Date ________________ _ 
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Récapitulatif des Activités de Paiement -30/04 

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] N° Cycle 3 Date 30/ 04 

Remboursemont du pret Arrlérés 

R1 d'ldentlfloatlon lotal lotal Solde dO Jours Pánalltés et 
Rom del'emprunteur del'emprunteur dü Prlnolpal Intárit payé d'arrlérés Prlnolpal Intéret amendes 
Soldo reporté 32.,00 13.30 45,30 54,2.0 . 30 .15,00 1,50 

(aria 03 15,00 15,00 0,00 15,00 0,00 (3 o) (15,00) 

Denile 19,2.0 10,80 4,2.0 15,00 4,2.0 30 4,2.0 0,63 
Elaine 10,00 10,00 0,00 10,00 0,00 

lotaux Dalta ráunlon 54,10 45,80 4,~0 50,00 4,10 O (10,80) . 0,63 

~OldB a oBJour____ 1],80 1],50 95aO _~ L- ~30 4,10 2.,13 

Président Caisse Villageoise Date -----------------
Trésorier Caisse Villageoise Date _______ _ 
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PolyoopilÍ L14-5 : Quostions Rolativos aux Formulairos do Ramboursomant das 
Prits 

Quastloo 
'1 Pourquoi Denise et Elaine n'ont-elles pas de numéro d'identification de 

membre? 

2 " Si l'on se hase sur ces cinq emprunteurs, combien d'intérets la caisse 
villageoise doit-elle collecter a la fin du cycle ? 

3 Que représente, sur la premiere ligne du formulaire des activités de paiement 
de la réunion du mois de janvier, la premiere apres le décaissement des prets 
sur le compte interne, le montant indiqué comme solde dfi ? 

4 Que représente le montant de 81,57 qui figure en has de cette colonne? 

v:' 

, ..... -' Ou retrouvera-t-on ce meme chiffre ? 

Regardez les zéros pour les remhoursements de Denise et d'Elaine sur ce 
premier formulaire d'activités de paiement. Si elles n'ont pas effectué de 
versement, pourquoi les colonnes "arriérés" ne sont-elles pas remplies ? 

" 8 Regardez le registre d'Ann pour la réunion en date du 28 février. Pourquoi 
,,:" n'a-t-elle pas payé d'intéret a cette date? 

'1 < Regardez le registre d'Elaine pour la réunion en date du 28 février. Pourquoi 
" n'a-t-elle payé que des intérets et pas de principal ? 

8 

10 

Ce portefeuille du compte interne comprend-il des retards de 
remhoursement? 

Quand le voit-on pour la premiere foís ? 

Combien, selon son contrat e pret, Carla devrait-elle payer le 31 mars ? 

11 Si Carla a manqué un paiement de 7,50, pourquoi le montant des arriérés 
est-il de 15,00, soit davantage que le montant non payé? 

12 Que se passe-t-il a la réuníon suivante en ce qui concerne les arriérés de 
Carla? 

13 ' Maintenant que Carla a payé, le portefeuille de la caisse villageoise est-il de 
nouveau sain ? 

14 Comment se fait-il qu'a la fin du cycle, quand tous les prets arrivent a leur 
échéance finale, il ya toujours un solde dfi de 4,20? 

15' Que peut faire le comité de gestion de la caisse villageoise pour assurer le 
reglement de ce solde ? 

Rápoosa 
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Qoastlan 
16 Regardez le contrat de pret de Denise. Quel est son calendrier de 

remboursement ? 

17 En quoi differe-t-il de ceux d'Ann, Betty et Carla? 

lB' Pourquoi un emprunteur voudrait-il un pret ainsi structuré ? 

18 Quel risque un tel calendrier de remboursement fait-il courir a la caisse 
villageoise ? 

20 Serait-il bon que tous les prets contractés sur le compte interne aient un tel 
paiement in fine? 
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Polycopii L14-& : RipODSaS aUI Quastions Ralativas aUI Formulairas da 
RamboursamaDt das Prits 

1 

QuastluD 
Pourquoi Denise et Elaine n'ont-elles pas de numéro d'identification de 
membre? 

2 Si l'on se base sur ces cinq emprunteurs, combien d'intérets la caisse 
. villageoise doit-elle collecter a la fin du eycle ? 

3 Que représente, sur la premiere ligne du formulaire des activités de paiement 
de la réunion du mois de janvier, la premiere apres le décaissement des prets 
sur le compte interne, le montant indiqué comme solde dfi ? 

4 Que représente le montant de 81,57 qui figure en bas de cette colonne ? 

5 

; ~ , , 

•••• 

Ou retrouvera-t-on ce meme chiffre ? 

Regardez les zéros pour les remboursements de Denise et d'Elaine sur ce 
premier formulaire d'aetivités de paiement. Si elles n'ont pas effectué de 

• versement, pourquoi les colonnes "arriérés" ne sont-elles pas remplies ? 

Regardez le registre d'Ann pour la réunion en date du 28 février. Pourquoi 
n'a-t-elle pas payé d'intéret a cette date? 

7 ... Regardez le registre d'Elaine pour la réunion en date du 28 février. Pourquoi 
n'a-t-el1e payé que des intérets et pas de principal ? 

B. Ce portefeuille du compte interne comprend-il des retards de 
remboursement ? 

8 Quand le voit-on pour la premiere fois ? 

RápUDsa 
Elles ne sont pas membres de 
la caisse villageoise 

17,50 

Le montant total que les 
emprunteurs doivent a ce jour 

Le montant dú apres 
déduction des 
remboursements versés lors 
de cette réunion 

Dans la colonne du solde dú, 
sur la ligne solde reporté, du 
formulaire de la réunion 
suivante 

Paree qu'elles n'ont pas a 
effectuer de versement a ce 
moment 

Elle a payé la totalité des 
intérets lors de son premier 
remboursement au mois de 
janvier 

Son calendrier de 
remboursement l'autorise a le 
faire 

Oui 

Le 31 mars 

·.10 Combien, selon son contrat e pret, Carla devrait-elle payer le 31 mars? 7,50 

12 
" ,. 

Si Carla a manqué un paiement de 7,50, pourquoi le montant des arriérés 
est-il de 15,00, soit davantage que le montant non payé? 

Que se passe-t-il a la réunion suivante en ce qui concerne les arriérés de 
Carla? 

Maintenant que Carla a payé, le portefeuille de la caisse villageoise est-il de 
nouveau sain ? 

Paree que le montant des 
arriérés est celui de son pret 
a risque a cette date, qui est 
égal a son solde impayé 

Les arriérés de Carla sont 
payés 

Non 
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Qoastloo 
14 Comment se fait-il qu'a la fin du cycle, quand tous les prets arrivent a leur 

échéance finale, il y a toujours un solde díi de 4,20? 

15 Que peut faire le comité de gestion de la caisse villageoise pour assurer le 
reglement de ce solde? 

16 Regardez le contrat de pret de Denise. Quel est son calendrier de 
remboursement ? 

11 En quoi differe-t-il de ceux d'Ann, Betty et Carla? 

18 Pourquoi un emprunteur voudrait-il un pret ainsi structuré ? 

18 Quel risque un tel calendrier de remboursement fait-il courir a la caisse 
villageoise ? 

20 Serait-il bon que tous les prets contractés sur le compte interne aient un tel 
paiement in fine? 
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RepODsa 
Denise n'a versé que 15,00 
sur les 19,20 qu'elle devait 
rembourser 

Le comité de gestion peut 
contacter le garant de Denise 
ou se servir de sa garantie 
matérielle pour recouvrer le 
montantdfi 

Un versement pour le 
principal et les intérets a la fin 
du terme du pret 

Denise n'effectue aueun 
versement pendant la durée 
du pret 

Elle peut avoir besoin 
d'investir dans des matériaux 
ou du matériel pour fabriquer 
un produit ou planter une 
récolte dont la vente ne peut 
avoir líeu que plusieurs mois 
plus tard 

La caisse ne sait pas avant 
l' expiration du terme du pret 
s'il y aura ou non un 
probleme de remboursement 

Non. Cela ferait courir de 
grands risques au fonds du 
compte interne 
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dau d'Outils : Ragistras das Dividandas 

Parsunnes 
elblées 

Objat 

Fréquenee 

Deserlptlon 

Polnts forts 

Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Calculer la totalité des dividendes a distribuer et la part qui revient achaque membre 

A la fin de chaque cycle 

Deux formulaires - calcul des dividendes et distribution des dividendes - avec des 
instructions et une le~on couvrant l'usage de ces deux formulaires 

Méthode équitable et systématique de calcul et de distribution entre ses membres des 
profits réalisés par la caisse 

Exige des connaissances en calcul et un engagement de la part des membres de la caisse 

Outlla - Gánáralitáa 

Calcul ot Distribution des Dividendes lFormulaire ] 
Cet outil comprend les formulaires de calcul et de distribution des dividendes, ainsi que les instructions nécessaires a 
leur préparation. 

Ces deux formulaires aident le comité de gestion de la caisse villageoise a calculer et a distribuer équitablement les 
dividen des aux membres de la caisse. Les cfiteres donnant droit aux dividendes, cornrne le temps pendant lequel un 
membre doit faire partie de la caisse, sont stipulés dans le reglement interne. 

Les profits enregistrés par la caisse et qui doivent etre distribués sous forme de dividendes, comprennent les intérets 
collectés sur les prets contractés sur le compte interne, les frais ou amen des imposés par la caisse, et les profits 
réalisés par d'autres investissements effectués par la caisse. 

Le premier formulaire (calcul des dividendes) permet de calculer le profit total réalisé par la caisse villageoise, qui 
doit etre distribué sous forme de dividendes, et le facteur a appliquer pour répartir ces dividendes entre tous les 
membres de la caisse qui y ont droil. Le deuxieme formulaire (distribution des dividendes) permet de déterminer le 
montant que chaque membre ayant droit recevra, basé sur le facteur appliqué. Les dividen des peuvent etre distribués 
aux membres sous forme de liquidités ou ajoutés au solde de leur livret d'épargne. 
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Utilisation des formulaires relatlfs aux dividendes lLecon 15] 
Cette le~on explique l'usage du livret, du registre individuel des prets sur compte interne, et du récapitulatif des 
activités de paiement. Elle dure enviro n quarante-cinq (45) minutes. 

Les participants doivent avoir avec eux les contrats de pret remplis pour les cinq emprunteurs pris en exemple a la 
le~on 12. 

Avant de commencer la le~on, vous aurez besoin d'exemplaires vierges des formulaires relatifs aux dividendes pour 
chaque participant, ainsi que de feuilles de papier mobiles et de marqueurs. 

Le polycopié L15-1 donne la solution au probleme posé. 
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Formulalra da Caloul das livldandas (formulairB] 

Nom Caisse Villageoise N° Caisse Villageoise 

Cycle Caisse Villageoise 

Date Début de Cycle Date Fin de CycIe 

Total de l'épargne en début de cyc1e 

Inforrnations Relatives au Revenu du Cyc1e de Pret 

Frais ou amendés collectés 

Intéret sur les prets sur compte interne 

Revenu d'autres activités sur compte interne 

Dépenses 

Revenu disponible pour distribution de dividen des 

Calcul du Facteur a Appliquer 

Total de l'épargne en début de cyc1e 

Revenu a distribuer 

Facteur (Revenu divisé par épargne en début de cycle) 

Président de la Caisse Date 

Trésorier de la Caisse Date 
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Formulalra da Dlstrlbutloo das Dlvidaodas (formulalra) 

NomdB NI d'ldentlfloatlon Epargna Faoteur DlvldendBs Signatura de 
(" 

I'ampruntaur da I'ampruntaur an dúbut Indlvlduals I'amprunteur 

Totaux 

Président de la Caisse Date -----

Trésorier de la Caisse Date ____ _ 
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Práparatlon dos Formulairos do Calcul ot do Oistrlbutlon dos Olvldondos 
lInstructlonsJ 

Nom Caisse Villageoise 

Cycle Caisse Villageoise 

Date Début de Cycle 

o N° Caisse Villageoise 
------------------

O 

O ------------------

Total de l'épargne en début de cycle 

Informations Relatives au Revenu du Cycle de Prét 

Frais ou amendés collectés 

Intéret sur les prets sur compte interne 

Revenu d'autres activités sur compte interne 

Dépenses 

Revenu disponible pour distribution de dividendes 

Calcul du Facteur a Appliquer 

Total de l'épargne en début de cycle 

Revenu a distribuer 

Facteur (Revenu divisé par épargne en début de cycle) 

Président de la Caisse DO 

Trésorier de la Caisse DO 

Date Fin de Cycle 

O 

[J 

O 

o 

DO 

00 

DO 

DO 

DO 

Date 00 

Date DO 

O 

O 

I 
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Instructlons pour la Próparatioo dos Formulairus do Calcul ot do Distribution 
dos Dlvidaodos 

Nomdo NI d'ldontlflcatlon . Epargno Faetour Olvldondos Slgnaturo do 
I'ompruntour do I'ompruntour on dabut Indlvlduels "ompruntour 
LJD DO DO DO 00 DO 

Totaux DO DLJ 

Président de la Caisse DO Date DO ----------------------
Trésorier de la Caisse lJU Date LJO ----------------------
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Instructions pour la Préparation das Formulairas da Calcol at da Distribution 
das Dividandas 

Inscrire sur les formulaires de calcul et de distribution des dividen des les informations ci-apres : 

Champ Instruotlons 
o 
O 

O 

O 

O 

lJ 

U 

[] 

o 
LJO 

00 

IJLJ 

LJLJ 

oLJ 

OlJ 

UU 

IJU 

[JLJ 

LJO 

oLJ 
LJU 

00 

DO 

00 

00 

00 

00 

00 

Nom de la caisse villageoise 

Numéro de la caisse villageoise 

Cyele actuel de la caisse villageoise 

Date de début du cycle de la caisse villageoise 

Date de fin du cycle de la caisse villageoise 

Montant total de l'épargne au début du cycle actuel. Souree: Journal de l'épargne 

Montant total des frais et des amendes collectés pendant le cyele. Souree: Récapitulatif des activités de 
paiementOO 

Total des intérets collectés sur les prets ac~ordés sur le compte interne. Soutee : Récapitulatif des 
activités de paiement 00 

Revenu total provenant d'autres activités du compte interne. Souree : Journal de caisse 

Total des dépenses encourues pendant le cycle actuel pour les fournitures, le transport, les frais 
bancaires, frais de comité et autres. Souree : Journal de caisse 

Montant du revenu pouvant etre distribué (O + O + O - DO = DO) 

Montant de l'épargne au début du cyc1e actuel (O) 

Montant du revenu pouvant etre distribué (00) 

Facteur a appliquer aux dividen des (DO divisé par DO) 

Signature du président de la caisse villageoise autorisant le décaissement 

Date a la laquelle le président de la caisse villageoise a autorisé le décaissement 

Signature du trésorier de la caisse villageoise autorisant le décaissement 

Date a la laquelle le trésorier de la caisse villageoise a autorisé le décaissement 

Nom de l'emprunteur 

Numéro d'identification de l'emprunteur 

Montant de l' épargne de l' emprunteur au début du cycle 

Facteur (DO) 

Dividendes individuels (DO x DO) 

Signature de l'emprunteur confirmant re~u des dividendes 

Montant total de l'épargne au début de ce cycle (doit etre égal a la O) 

Montant total de l' épargne individuelle (doit etre égal a la DO) 

Signature du président de la caisse villageoise confirmant les montants décaissés 

Date a laquelle le président de la caisse villageoise confirme les montants décaissés 

Jeu d'Qutils : Registres des Dividendes 285 



Champ Instruotlons 
DO Signature du trésorier de la caisse villageoise confirmant les montants décaissés 

DO Date a laquelle le trésorier de la caisse villageoise confirme les montants décaissés 
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Utillsation das Formulairas Balatits aUI lividandas [Lacon 15J 

Diseussion 
Demander aux participants d'expliquer le concept du dividende et échanger des idées sur les sources de revenu du 
compte interne pouvant etre distribué sous forme de dividen des. 

Passer en revue les politiques de la caisse villageoise concemant les dividen des : 

• Qui a le droit de recevoir des dividendes ? 

• Quelle est la fréquence de distribution des dividen des ? 

• Les dividendes sont-ils payés en especes ou crédités sur le compte d'épargne du membre? 

Demander : Comment les caisses villageoises avec lesquelles vous travaillez calculent-elles leurs dividendes ? Etablir la 
liste des diverses formules ou procédures mentionnées. 

Quels sont les problemes qui peuvent survenir lors du calcul et de la distribution des dividendes ? Les exemples 
comprennent les malentendus, la concurrence et le manque de confiance entre les membres. 

Caleul du Faeteur Appliqué aux Dividendes 
Expliquer que le formulaire de calcul des dividen des est une méthode simple qui permet de calculer les dividendes 
revenant achaque membre. Afficher le formulaire sur une feuille de papier mobile ou avec un rétroprojecteur. Faire 
une étude critique du calcu! qui permet d'arriver au facteur applicable. Explique que ce dernier est le taux auquel 
l'épargne sur le compte interne rapport de l'argent. Une fois qu'il a té calculé, l'épargne individuelle de chaque 
membre est multipliée par ce facteur, ce qui détermine la part que chaque membre obtient. Plus le montant de 
l'épargne d'un membre est élevé, plus son dividende le sera. 

Demander aux participants de trouver un partenaire et de travailler a deux pour calculer le facteur applicable a 
l' exemple choisi pour la caisse villageoise. Donner a tout le monde les informations suivantes : 

Total de l'épargne au début = 160,00 

Dépenses = 5,00 

Le groupe examine les calculs effectués. 

Calcul des Dividendes Rovenant aux Membres 
A l'aide du formulaire de distribution des dividendes, calculer le dividen de qui revient a Ann. Demander aux 
participants de travailler avec leur partenaire pour calculer les dividendes revenant aux deux autres membres qui font 
partie du portefeuille de la caisse villageoise. [N.B. : Denise et Elaine ne re~oivent pas de dividen de parce qu'elles ne 
sont pas membres de la caisse villageoise.] La solution de ce probleme est donne sur le polycopié Ll5-1. Le groupe 
examine les réponses données. 

Si les participants ont besoin de s'entraí'ner davantage au calcul des dividen des revenant aux membres individuels, 
ajouter des emprunteurs dont le montant de l'épargne en début de cycle est différent. 

Faire un examen critique du systeme. Identifier en quoi il differe de ce que les participants font actuellement. Est-ce 
logique ? Est-ce plus facile ou plus difficile que ce qu'ils font maintenant ? 
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Polyeopiil L15-1: 80lutloo au Problilma Ralatif aux Dividaodas 

Formulairo do Calcul dos Dividendos - Cyclo 3 
, .. 

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] N° Caisse Villageoise VBOOl 

Cycle Caisse Villageoise 3 
Date Début de Cycle 31/12 Date Fin de Cycle 30/04 

Total de l'épargne en début de cycle 1bo,oo 

Informations Relatives au Revenu du Cyc1e de Pret 

Frais ou amendés collectés 1.,13 

Intéret sur les prets sur compte interne 17,50 

Revenu d'autres activités sur compte iuterne 
0,00 

Dépenses 
0,00 

Revenu disponible pour distribution de dividen des 5,00 

Frais ou amendés collectés 14,b3 

Calcul du Facteur a Appliquer 

Total de l'épargne en début de cycle 
1bo,oo 

Revenu a distribuer 14,b3 

Facteur (Revenu divisé par épargne en début de cycle) 
o,oq 

Président de la Caisse Date 

Trésorier de la Caisse Date 

288 Jeu d'Outils : Registres des Dividendes 



I 
I 
• I 

I 
I 
I 
I 
I 
l· 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Formulaire de Distribution des Dividendes -eycle 3 

Nomda NI d'ldentlfloatlon Epargne Faotaur Dlvldendes Signatura de 
I'ampruntaur de I'emprunteur an dóbut Indlvlduels I'amprunteur 
Ann 01 12,00 o,oq 1,08 

Betty 02 10,00 o,oq o,qo 
Carla O~ 20,00 o,oq 1,80 

[ete.) 

Totaux lbo,oo 14,b~ 

Président de la Caisse Date -----

Trésorier de la Caisse Date -----
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Jau d'Outils : Flux dI TrlÍsoreria 

Personnes 
olblies 

ObJat 

Fréquenoe 

Desorlptlon 

Polnts forts 

Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Effectuer le rapprochement des entrées et des sorties de caisse ; fait fonction de rapport 
financier et de document de vérification des comptes 

Achaque réunion de la caisse villageoise 

Formulaire et ses instructions, et une le~on couvrant l'usage du formulaire 

Méthodologie systématique 

Prend du temps ; requiert des connaissances en calcul et un sérieux engagement de la 
part des membres de la caisse 

Outlls - Gánáralltás 

Flux da Trésoraria lFormulaire] 
Cet outil comprend un formulaire de flux de trésorerie et les instructions nécessaires a sa préparation. 

Le comité de gestion prépare le formulaire de flux de trésorerie lors de chaque rénnion de la caisse vilIageoise. Ce 
formulaire (anssi appelé formulaire de réconciliation de caisse) confirme que les fonds appropriés ont bien été 
encaissés et décaissés lors de la réunion. Les montants peuvent ensuite etre vérifiés par rapport a la documentation 
disponible, dont les relevés de banque, les re~us de dépot, les contrats de pret, les livrets des membres, les registres 
de la caisse villageoise et ceux de l'institution. 

Le flux de trésorerie est un élément important des livres de la caisse villageoise et de sa piste de vérification 
comptable. 

Utilisatioo du Formulaire Relatif au Flux da Trésoreri8 [Leooo 14] 
Cette le~on explique l'usage du formulaire relatif au flux de trésorerie. Elle prend environ deux (2) heures. 

n vous faudra aussi un exemplaire de chacun des polycopiés suivants par participant : 

• Données pour l'exercice Femmes Unies (L16-l) 

• Tablean de flux de trésorerie partiellement rempli (L16-3) 
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Les solutions aux problemes suivants vous sont fournies : 

• Solution a l'exercice Femmes Unies (116-2) 
• Solution au probleme relatif au flux de trésorerie (116-4) 

292 Jeu d'Outils : Flux de Trésorerie 



I 
I 
1; 

I 
I 
I 
I 
1: 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
·1 
I 

Flux da Trósoraria (formulaira] 

Nom Caisse Villageoise ---------------- N° Caisse Villageoise 

Date. Date Date Date Date Date 

--- -- -- -- --
Soida raportó 
Entrées de Caisse 

Capital de l'institution de tutelle 

Principal du compte externe 

Intérets sur le compte externe 

Principal du compte interne 

Intérets sur le compte interne 

Epargne 

Autre revenu 

Total Entrées de Caisse 

Sorties de Caisse 

Paiements a l'institution de tutelle 

Prets décaissés sur le compte externe 

Prets décaissés sur le compte interne 

Dividendes distribués 

Retraits sur épargne 

Autres dépenses 

Total Sorties de caisse 

Solda a la fin do oal 8xoroloo 
Montant a déposer 

Montant des avoir a conserver en caisse 

Président de la Caisse Date --------
Trésorier de la Caisse Date --------
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Práparatlon d'un Flux do Trásororio lInstruotionsJ 

Nom Caisse Villageoise ----------------------- N° Caisse Villageoise 

Dato Dato· Dato Dato Dato Dato 
'i ---- --- -- -- ---

Soldo roportó o 00 

Entrées de Caisse 

Capital de l'institution de tutelle O 

Principal du compte externe O 

Intérets sur le compte externe O 

Principal du compte interne [J 

lntérets sur le compte interne [] 

Epargne [JO 

Autre revenu DO 

Total Entrées de Caisse DO 

Sorties de Caisse 

Paiements a l'institution de tutelle 00 

Prets décaissés sur le compte externe [J[J 

Prets décaissés sur le compte interne 00 

Dividendes distribués 00 

Retraits sur épargne 00 

Autres dépenses 00 

Total Sorties de Caisse DO 

Soldo a la fin do oot oxoroloe 00 

Montant a déposer 00 

Montant des avoir a conserver en caisse [JO 

Président de la Caisse 00 Date 00 -------

Trésorier de la Caisse 00 Date 00 -------
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Instruotions pour la Práparation d'un Flux da Trásoraria 

Inscrire sur le formulaire relatif au flux de trésorerie les informations indiqué es ci-apres : 

Champ InstruotloDS 
o Nom de la caisse villageoise 

O Numéro de la caisse villageoise 

O Date de la réunion actuelle de remboursement (les autres réunions sont enregistrées dans les 
colonnes suivantes) 

O Solde des avoirs en caisse de la réunion précédente 

O Montant re~u de l'institution de tutelle, selon le cas 

O Montant du principal re~u pour le compte externe 

D Montant des intérets per~us sur le compte externe 

l:J Montant du principal re~u pour le compte interne 

O Montant des intérets per~us sur le compte interne 

00 Epargne déposée par les membres lors de cette réunion 

DO Autre revenu per~u 

00 Montant total entré en caisse (O + O +00 + e + [ + J:= + :T) 

00 Paiements effectués a l'institution de tutelle, selon le cas 

00 Montant distribué sous forme de prets sur le compte externe 

00 Montant distribué sous forme de prets sur le compte interne 

DO Montant distribué aux membres sous forme de dividendes 

DO Montant des retraits effectués par les membres sur l'épargne 

DO Autres dépenses encourues lors de cette réunion 

DO Montant total payé sur caisse (L::[J +CCC + LE +:=::'::; + == + T~) 

DlJ Solde des avoirs en caisse pour cette réunion (C= + =~T:: - ::::c) 

DO 

00 

DO 

DO 

DO 

DO 

DO 

Montant a déposer aupres d'une banque cornmerciale ou une autre institution 

Montant conservé en especes a la caisse villageoise C= + -==~ doit etre égal a=~'=) 

Le solde des avoirs en caisse a cette réunion <=L-~) est reporté pour la réunion suivante. Ce 
processus est répété sur les colonnes suivantes pour les réunions suivantes. 

Signature du président de la caisse villageoise certifiant l'exactitude du rapport 

Date a laquelle le président de la caisse villageoise a certifié l'exactitude du rapport 

Signature du trésorier de la caisse villageoise certifiant l'exactitude du rapport 

Date a laquelle le trésorier de la caisse villageoise a certifié l'exactitude du rapport 
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Utillsatlon du Formulalro Rolatif au Flux do Trásororio [locon 16] 

Lire la description des deux caisses villageoises ci-apres. Apres chaque description, discuter des questions qui suivent 
ces études de caso 

Etude do Cas "Aller del'Avant'" 
La caisse villageoise "AIIer de I'avant" a bien démarré. Les 32 membres ont investí leurs prets dans des entreprises 
nouvelles ou existantes. Plusieurs fernmes sont particulierement heureuses de l'épargne qu'elles ont réalisée. Tout le 
monde rembourse en outre a temps, ce qui entralne un enthousiasme et une confiance encore plus grands. Les 
femmes sont heureuses de ce que I'argent s'empile dans leur caisse grace aux versements hebdomadaires du 
principal, des intérets et de l'épargne. Mais, la semaine derniere, lorsque le trésorier a indiqué le montant des avoirs 
en caisse, tout le monde a été choqué du peu qui s'y trouvait pour la distribution des dividen des. Le trésorier a essayé 
d'expliquer qu'il yavait eu de nombreux paiements a effectuer, mais plusieurs membres de la banque ne l'ont pas cru 
et 1'0nt accusé de ne pas prendre suffisamment soin de leur argent. Le trésorier, qui travaille tres dur pour la caisse, a 
été offensé par ces accusatíons et a donné sa démission. Il faut maintenant former quelqu'un d'autre et le promoteur 
ne sera pas de retour avant deux semaines. 

• Pourquoi les membres sont-ils si furieux ? 
• Ou pensaient-il que l'argent collecté achaque réunion allait? 

• Cornment ce probleme aurait-il pu etre évité ? 

Etude de Cas "l'Etoilo" 
Les membres de la caisse villageoise "L'étoile" se démenent lors de chaque réunion pour essayer de comprendre tous 
les chiffres que le trésorier leur présente. Mais ils savent qu'il explique combien d'argent la caisse a encaissé et 
combien elle en a versé. Ils savent exactement qui a démissionné et combien ce membre a retiré d'épargne. lIs 
constatent que leur caisse touche des intérets sur les prets consentis sur le compte interne, mais ils comprennent 
aussi que cet argent ne reste pas simplement a la caisse a ne rien faire mais augmente tous les jours. Une partie en est 
pretée a nouveau sous forme de prets sur le compte interne; une autre couvre les frais encourus par le trésorier 
quand il doit se rendre a la banque. lIs ne sont done pas surpris lors les avoirs en caisse paraissent peu importants. lIs 
aiment entendre ce qu'on leur rapporte sur la falron dont la caisse opere; ils sont moins nerveux parce qu'ils savellt 
qu'ils ont remboursé leur dette a l'institution dalls les délais impartís; ils sont fiers de leur trésorier qu'ils remercient 
paree qu'il travaille avec tant d'achamement pour que tout soit clair. 

• Qu'est-ce que cette caisse fait différemment? 

• eomment la présentation des entrées et des sorties de caisse aide les membres ? 

• Si plusieurs membres ne comprennent pas toutes les transactíons mentionnées par le trésorier, celui-ci doit-il 
perdre son temps a faire son rapport ? 
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Disoussion 
Demander aux participants cornment l'argent entre dans une caisse villageoise. Quels sont les versements que les 
membres et les autres y effectuent ? 

Demander aux participants de penser aux fa~ons dont l'argent sort de la caisse. A qui la caisse paye-t-elle de l'argent ? 
Dresser la liste des réponses. 

Quelle sont les relations entre ces entrées et ces sorties de caisse ? Que faisons-nous des totaux de chaque catégorie ? 

Exorcioo "Fommos Unios" 
Diviser les participants par deux ou par petits groupes de trois personnes. Distribuer le formulaire relatif au flux de 
trésorerie pour qu'ils le remplisse en se servant des données figurant sur le polycopié Ll6-1. Ils doivent, pour ce faire, 
passer par les étapes suivantes : 

• Porter d'abord sur le formulaire le solde reporté, 

• Inscrire ensuite sur le formulaire les artieles représentant les entrées sur caisse et calculer le montant total 
encaissé, 

• Inscrire les artieles représentant les sorties de caisse et calculer le montant total décaissé, 

• Calculer enfin le solde des avoirs en caisse pour cet exercice et le reporter au début de l'exercice suivant. 

La solution a cet exercice est donnée sur le polycopié Ll6-2. Le groupe examine les réponses fournies. 

Problema 
Expliquer que chaque participant va remplir un formulaire relatif au flux de trésorerie pour chaque réunion de la 
caisse villageoise prise en exemple, en utilisant les données concernant les activités de ses cinq emprunteurs sur le 
compte interne. 

Distribuer achaque participant les exemplaires de formulaire relatif au flux de trésorerie partiellement remplis 
(polycopié Ll6-3). 

Leur demander de remplir, pour une réunion apres l'autre, les lignes vierges. Prendre les données nécessaires sur le 
formulaire récapitulatif des activités de paiement de la caisse pour chacune des réunions, qui a été préparé lors des 
le~ons précédentes. La solution a ce probleme est donnée sur le polycopié u6-4. 
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Polyoopiá L18-1 : Bonnáas Bastináas a I'Exarcioa Fammas Unias 

Informations relatives a la caisse villageoise "Fernmes Unies" pour l'exercice prenant fin au 31 décembre. 

Doserlptlon 
Prets décaissés sur le compte interne 

Principal du compte externe 

Principal des prets sur le compte interne 

Epargne retirée 

Intérets sur le compte externe 

Epargne déposée 

Remboursement a l'institution du pret sur le compte externe 

Autres dépenses 

Dividendes distribués 

Autre revenu 

Solde reporté de la réunion précédente 

Intérets payés sur les prets contractés sur le compte interne 

298 Jeu d'Outils : Flux de Trésorerie 

Montant 
450 

1000 

475 

50 

12.0 

140 

1.12.0 

18 

8b 

35 

150 

bo 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Polycopiá 116-2: Solution a I'Exoroioa Fammas Unias 

31 déo 31 Jan Date Date 

Solda reporté 150 lob 

Entrées de Caisse 

Capital de l'institution de tutelle 

Principal du compte exteme 1.000 

Intérets sur le compte externe 120 

Principal du compte interne 475 

Intérets sur le compte interne bo 

Epargne 140 

Autre revenu 35 

Total Entrées de Caisse 1,830 

Sorties de Caisse 

Paiements a l'institution de tutelle 1,120 

Prets décaissés sur le compte externe 

Prets décaissés sur le compte interne 450 

Dividendes distribués 8ó 

Retraits sur épargne 50 

Autres dépenses 18 

Total Sorties de caisse 1,71~ 

Solda 8 la fin da oat alarolo. lOó 

Montant a déposer 

Montant des avoir a conserver en caisse 
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Polyoopié UD-3: Flux do Trésorori8 Compláté Partial8m8ot 

dúo 31 Jan 31 fév 28 mar 31 avr 30 may 31 

Solda raportó 1bo,oo 

Entrées de Caisse 

Capital de }'institution de tutelle 

Principal du compte externe b1,50 b1,50 b1,50 b1,50 

Intérets sur le compte externe 

Principal du compte interne 

Intérets sur le compte interne 

Epargne 15,00 15,00 23,00 30,00 35,00 

Autre revenu 1,50 

Total Entrées de Caisse 15,00 101,43 115,03 103,84 153.50 

Sorties de Caisse 

Paiements a }'institution de tutelle b8,50 b8,50 b8,50 b8,50 

Prets décaissés sur le compte exteme 82,00 

Prets décaissés sur le compte interne 

Dívídendes distríbués 

Retraits sur épargne 

Autres dépenses 82,00 b8,50 b8,50 b8,50 88,13 

Solda a la fin da oot oxoroloo 
Montant a déposer b8,oo 100,Q3 147.4b 182,80 1.48,17 

Montant des avoir a conserver en caisse 25,00 25,00 25,00 25,00 25,00 
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Polyeopió 116-4: Solution au Problilmo Flux do Trósororio 

Flux de Trésorerie Réunion 31/12 - Réunion 31/05 

Date Date Date Date Date 
31/12 31/01 28/02 31/03 30/04 

Solde reportó 160,00 Q3,00 125,Q3 112,4b 201,80 

Entrées de Caisse 

Capital de l'institution de tutelle 

Principal du compte externe b1,50 b1,50 bl,50 bl,50 

Intérets sur le compte externe 7,00 7,00 1,00 1,00 

Principal du compte interne 10,23 1M3 3,84 45,80 

Intérets sur le compte interne 1,10 5,bo 0,00 4,20 

Epargne 15,00 15,00 23,00 3°,00 35,00 

Autre revenu 1,50 

Total Entrées de Caisse 15,00 101,43 115,°3 103,84 15M O 

Sorties de Caisse 

Paiements a l'institution de tutelle b8,50 b8,50 b8,50 b8,50 

Prets décaissés sur le compte externe 82,00 

Prets décaissés sur le compte interne 14,b3 

Dividendes distribués 

Retraits sur épargne 5,00 

Autres dépenses 82.,00 b8,50 b8,50 b8,50 88,13 

Solde a la fin de oet exeroloe Q3,00 125,Q3 112,4b 2.07,80 2.73.17 

Montant a déposer b8,00 100,n 141,4b 182.,80 248,17 

Montant des avoir a conserver en caisse 25,00 2.5,00 25,00 2.5,00 25,00 

Président de la Caisse Date ____ _ 

Trésorier de la Caisse Date -----
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Jau d'Dutils : GraphiquB a Barres da I'Etat Finanoiar 

Personnes 
olblées 

Ubjet 

Fréquenoe 

Desorlptlon 

Polnts forts 

Umltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Rapprochement de l'état financier de la caisse villageoise a la fin de la réunion, y compris 
le compte externe, l'épargne, le fond de pret et les revenus du compte interne; fait 
fonction de rapport financier et de document de vérification comptable 

Achaque réunion de la caisse villageoise ; selon les besoins 

Graphique avec instructions et une le~on expliquant cornment préparer le graphique 

Donne une image visuelle de l'état financier de la caisse villageoise. Les membres 
associent les couleurs et les images aux différents comptes. Constitue en outre un moyen 
de vérification comptable et d'anaIyse financiere permettant d'identifier les tendances 

Prend du temps. Peut etre logistiquement difficile a réaliser au niveau de la caisse en 
raison de ce qui est requis ; il peut etre difficile d'archiver le graphique a barres entre les 
réunions. Son concept peut présenter des difficultés a certains membres. 

Butlls - Gánáralitás 

Graphique a barras de I'état finanoier [Leuon 17] 
Cette le~on explique cornment préparer et utiliser un graphique a barres de l'état financiero Elle prend environ deux 
(2) heures. 

La création du graphique a barres de l'état financier de la caisse villageoise requiert des livres a jour et la participation 
active de son comité de gestion et de ses membres. Du fait de leur participation, les membres acquierent un sens de la 
propriété et devraient s'intéresser davantage aux pratiques de leur caisse concernant la tenue des livres et la gestion 
de caisse. 

Le processus de préparation de ce graphique sert aussi de mini vérification des comptes de la caisse paree que les 
montants représentés pour les activités de pret des comptes interne et externe doivent correspondre. 

I 
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Avant de cornmencer la lec;on, il vous faudra un exemplaire par participant des polycopiés suivants : 

• Echantillon de graphique a barres de l'état financier (L17-1), 

• Données destinées a la lec;on 17 (117-2). 

Vous aurez aussi besoin de feuilles de papier mobiles et de rnarqueurs Cau moins cinq couleurs différentes) ainsi que 
du ruban adhésif ou des punaises pour afficher le graphique afin que tout le monde puisse le voir. 
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Graphiqua a Barras da I'Etat Finanolar Uaooo 17] 

Examen critique d'un graphique existant 
Montrer un graphique a barres d'état financier (polycopié 117-1) et expliquer brievement ce que chaque barre 
représente. Par exemple, la premiere barre représente le montant de capital de pret sur compte externe que la caisse 
a re~u de l'institution, et la deuxieme affiche le montant que la caisse villageoise a remboursé a l'institution pour son 
pret sur compte externe. 

Montrer, en dessous de chaque barre, l'endroit oil le montant exact est enregistré, a coté de la date de réunion. 

Demander au groupe de répondre aux questions suivantes concernant la caisse villageoise du graphique a barres pris 
en exemple: 

• Le taux d'épargne de la caisse villageoise est-il bon ? 

• La caisse villageoise a-t-elle des arriérés ? Si oui, les revenus ou les profits sont-ils suffisants pour couvrir les 
arriérés si cela s'avere nécessaire ? 

• Quel est le solde dO sur le compte interne par rapport a celui du compte externe ? Les montants en question 
sont-ils similaires ou tres différents ? 

• La caisse villageoise est-elle pres de rembourser le pret sur compte externe accordé par l'institution ? 

Créer un Douveau graphiqu8 
Diviser les participants en quatre groupes plus petits et leur demander de créer leur propre graphique a barres en se 
servant des données figurant sur le polycopié 117-2. Leur donner une heure pour mener a bien cette tache et préparer 
un exposé sur l'étatfinancier de la caisse villageoise. 

Afficher les graphiques réalisés par les groupes sur les murs de la piece. Demander qu'un représentant de chaque 
groupe explique son graphique. Demander a tous les participants, apres chaque question, s'ils ont des questions a 
poser ou s'ils veulent ajouter quelque chose. 

Si vous disposez d'un temps suffisant, demander achaque groupe de modifier ses données en prétendant qu'un autre 
mois s'est écoulé. Leur demander ensuite d'apporter a leurs graphiques les modifications correspondant aux 
nouvelles données. 

Signaler enfin qu'un graphique ou une image est constitue souvent un moyen rapide et facile de cornmunication avec 
un groupe de personnes. Obtenir du groupe des informations en retour sur la fa~on dont leur caisse villageoise 
pourrait se servir d'un tel graphique. 
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POlyoopió L11-1 : Exampla do Graphiqua a Barro do rEtat Finanoiar 
xxx 

Currency 

25,000 
20,000 
15.000 
10.000 
5,000 
4.000 
3,000 
2,000 
1,000 

Date 

EA Loan 

Amount 

EA Payments 

A010!,lnt 

ITIJ·,_··· .10 ...... , 
.. v ... a • , a __ .... 

& .. • .. ~ .. ~ ......... . .. .. .. .. ~ .. .. ~ .. .. . .. 

Arrears 

Amount 
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I " .. • ~ -.. 
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Polyoopia L17-2 : Donnaas Ralativas a rExampla da Graphiqua a Barras dal'Etat 
Finanoiar 

CalSBa A 
Pret sur compte externe 10.000 Epargne 4.500 Paiements sur compte 1.000 

interne 

Paiements sur compte exteme O Revenu 800 Solde du compte interne 2..500 

Arriérés sur compte externe 1.000 Arriérés sur compte interne 1000 

Calssa B 
Pret sur compte externe 15·000 Epargne 10.000 Paiements sur compte 1.000 

interne 

Paiements sur compte externe 15·000 Revenu 1.000 Solde du compte interne 3. 000 

Arriérés sur compte externe O Arriérés sur compte interne 1000 

Calssa C 
Pret sur compte externe 10.000 Epargne b.ooo Paiements sur compte 3.000 

interne 

Paiements sur compte exteme 3-000 Revenu 1000 Solde du compte interne 3·000 

Arriérés sur compte externe 1.000 Arriérés sur compte interne 3.000 

Calssa O 
Pret sur compte externe 10.000 Epargne 4·500 Paiements sur compte 1.000 

interne 

Paiements sur compte externe 1.000 Revenu 1000 Solde du compte interne 1·500 

Arriérés sur compte externe 3. 000 Arriérés sur compte interne 1.000 
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Próparation d'uo Graphiqua a Barras da I'Etat Finanolar lInstruotionsJ 

Inscrire sur le graphique a barres de l'état financier les informations indiquées ci-apres : 

Champ 

Date 

Montant 

Pret CE 

Paiements CE 

Arriérés 

Epargne 

Revenu 

Paiements CI 

Solde el 

Arriérés 

Instructlons 
La date de la réunion pour laquelle le graphique est préparé. (Les dates de réunion 
suivantes sont indiquées en dessous. Le graphique a barres peut aller au-deIa du nombre 
de dates figurant sur l'exemple donné.) 

Valeurs correspondant aux diverses colonnes du graphique 

Le montant du pret sur compte externe octroyé par l'institution. n doit correspondre au 
montant indiqu~ sur le contrat de pret de l'institution ou de la banque, et a la sornme de 
tous les prets contractés par les membres de la caisse sur le compte externe (extrait des 
livrets, récapitulatif de décaissement et registres individuels des prets sur compte interne). 

Le montant des paiements sur compte externe versés a l'institution. Ce montant figure sur 
les relevés de dépot de la caisse, les livrets d'épargne de la caisse et le livre de caisse de 
celle-ci. 

Le montant des paiements prévu mais non versés a la date de la réunion pour laquelle le 
graphique est préparé. Ce montant figure sur les registres de remboursement du compte 
externe de la caisse et les registres individuels de pret, ainsi que les livrets. 

La barre épargne est divisée en deux parties. La partie inférieure représente le solde de 
l'épargne de la réunion précédente. La partie supérieure représente l'épargne collectée 
lors de cette réunion. Le total de ces deux parties doit correspondre au montant figurant 
sur le livret de dépot d'épargne de la caisse plus tout montant preté sur le compte interne 
ou en réserve. 

Le montant gagné par la caisse a partir des investissements, des activités de pret sur le 
compte interne et des amendes. Le livre de caisse de la caisse villageoise et le registre des 
prets sur le compte interne doivent contenir les informations figurant sur cette colonne du 
graphique a barres. En outre, a la fin du cyele, le formulaire de distribution des dividendes 
comprend le revenu total du compte interne pour ce cyele. 

Le montant des paiements re~us a ce jour sur le compte interne. Ce chiffre figure sur le 
livre de caisse, les livrets des membres, le registre individuel des prets sur compte interne 
et le récapitulatif des activités de paiement. 

Le montant indiqué dans la colonne des paiements el, moins le montant repreté sur le 
compte interne. 

Le montant des paiements prévus qui auraient dfi etre versés sur le compte interne, mais 
en retard a la date de cette réunion. Ce montant se trouve sur le récapitulatif des activités 
de paiement de la caisse, le rapport relatif aux prets en difficulté, es registres individuels 
des prets sur compte interne et les livrets. 
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Politiquas at PratiquB8 an Matiira da 
Controlas Intarnas 8t da Vlirifioation 
das CODlpta8 
Les quatre jeux d'outils suivants constituent les politiques et pratiques en matiere de contrOles internes et de 
vérification des comptes : 

• ContrOles internes 
• Vérification des comptes par l'institution 

• Mini vérifications des comptes par l'institution 

• Vérification des comptes par les membres de la caisse 

Le premier jeu d'outils, ContrOles internes, présente une le~on qui porte sur la mise en reuvre, au niveau de la caisse 
villageoise, des pratiques relatives aux contrOles internes. 

Les deux jeux suivants sont un ensemble de mesures de vérification des comptes au niveau de l'institution, con~ues 
pour donner au personnel de celle-ci les outils dont il a besoin pour effectuer des vérifications normales ou surprise 
d'un prograrnme de caisse vilIageoise. 

Le dernier jeu d'outils, Vérifications des comptes par les membres de la caisse, est une procédure que les membres de 
la caisse peuvent utiliser pour vérifier les comptes de leur propre caisse, ce qui réduit en outre les possibilités 
d'erreur ou de fraude non découverte que le comité de gestion ou le promoteur pourrait cornmettre. 
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JIU d'Outils : Controlas IntarnlS 

Peraonnes 
olbléea 

ObJet 

Fréquenoe 

Desorlptlon 

Polnta forta 

Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en 
eours de formation 

Fournir des direetives et un entramement a la mise en place de contrOles internes au 
niveau de la caisse villageoise 

Dans le cadre de la formation initiale ; en fonction des besoins par la suite 

Un ensemble de direetives en vue de la mise en place de contrOles internes au niveau de 
la caisse villageoise 

Exhaustif, relativement simple a mettre en ceuvre 

Exige l'application et l' engagement des membres de la caisse 

Butlla - Gináralltáa 

Controles ¡ntornes lLeQDn 18] 
Cette le~on explique quels sont les divers controles internes et d'exploitation qu'une caisse villageoise devrait mettre 
en place eu regard a ses pratiques. Elle dure environ quarante-cinq (45) minutes. 

Il vous faudra, avant de commencer la lec;on, un exemplaire par participant du polyeopié suivant : Réeapitulatif des 
contrOles d'exploitation (LIS-!). 

Il vous faudra aussi ce qui suit : 

• Exemplaires de livret d'épargne de banque commerciale, 

• Echantillon de récépissé baneaire, 

• Echantillon de doeuments bancaires dont beaucoup de chiffres ont été corrigés avec du liquide correcteur ou 
sont surimposés les uns sur les autres, 

• Feuilles de papier mobiles et marqueurs, ou grands carnets pour les groupes plus restreints. 
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Controlas ID tornos lLOOOD 181 

Cette le~on démontre aquel point il est important de mettre en place et d'appliquer des procédures de contrOle 
interne visant a protéger les fonds de la caisse. Si le groupe auquel vous vous adressez est nombreux, vous pouvez 
répartir les participants en plus petits groupes. 

Demander aux participants de définir le terme controle interne, puis discuter de la fa~on dont ils utilisent 
actuellement les contrOles internes. Enregistrer la définition et les autres remarques sur les feuilles de papier mobile 
(si les participants forment un seul groupe) ou sur les grands camets (s'il y a plusieurs groupes). Apres 15 minutes, 
demander a un membre de chaque groupe de présenter la définition donnée par ses partenaires, ainsi que les 
principaux points de discussion. 

Montrer au groupe un échantillon de page de signature d'un livret d'épargne d'une banque commerciale. Demander 
aux participants quelles remarques ils peuvent faire en ce qui con cerne les regles relatives aux signatures. Leur 
demander ensuite des suggestions qui permettraient d'améliorer la procédure appliquée. 

Distribuer des exemplaires de récépissés de banque qui n'ont pas de numéro de série pré-imprimés. Voir si 
quelqu'un parmi les participants releve l'importance des récépissés sont les numéros se suivent. Demander au groupe 
de discuter des avantages et des inconvénients des documents bancaires numérotés en série. 

Répartir les participants en petits groupes de travail. Donner achaque groupe un exemplaire d'une page de livret, de 
formulaire de décaissement ou de remboursement, dont les chiffres ont été effacés, gribouillés les uns sur les autres 
ou sur lesquels on a appliqué du liquide correcteur. Demander achaque groupe de faire les totaux sur le document 
qui lui a été reHÚSo 

Lorsque les groupes auront essayé de faire les totaux, demander a un membre de chaque groupe de décrire les 
difficultés que les participants ont pu éprouver pour mener cette tache a bien. Demander des suggestions sur la 
meilleure fa~on d'apporter des changements aux livres comptables. 

Faire un examen critique les contrOles particuliers qui sont mentionnés dans le récapitulatif du polycopié L 18-1. 
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Polyoopiá L 18-1 : Ráoapitulatif dos Controlas d'Exploitation 

Eontríila Pour Eontr8 
d!expioitation -~-

Signatures multiples Tres utilisé Peut mettre un frein a l'aeees aux fonds 

Applieation faeile si l'un des signataires est absent 

Réduit la eorruption Peut eneourager la falsifieation 

Comptes multiples pour Permet de suivre les eomptes de plus Onéreux en termes de frais et droits de 
l'épargne, les intérets et pres transaetion 
les réserves Renforee la transparenee et la gestion en 

général 

Implique un plus grand nombre de 
membres, ee qui réduit les risques 
d'usage frauduleux des fonds 

Compte joint avee Constitue une assuranee eontre la fraude Peut limiter l'aeees aux fonds pour des 
l'institution raisons de logistique 

Réduit le sens de la propriété ehez les 
membres 

Peut eompromettre l'institution en eas 
defraude 

Relevés et réeépissés Piste de vérification améliorée Peut intimider eertains membres 
bancaires Contribue a familiariser les clients avee Peut aecroítre les eouts 

les documents baneaires 

Formulaires avec numéros Améliore la piste de vérifieation en Peut aeeroí'tre les eouts 
de série faisant ressortir ce qui manque ou ee qui 

a été fait en double 

Met un frein a la fraude et acero!t la 
transparenee 

Enere seulement, pas de Réduit les ehanees de fraude Rien 
liquide correeteur Améliore la transparenee 

Conforme aux pratiques normales de 
tenue des livres 

Séparation des devoirs Réduit les risques de fraude ou de tout Peut créer des difficultés par les petits 
entre les personnes autre usage mal approprié des fonds groupes ou eeux pour lesquels 
chargées de la tenue des paree que les personnes qui tiennent les l'analphabétisme est un probleme paree 
livres et les signataires livres a jour n'ont pas aeees aux que dans ee eas il n'y a qu'un nombre 

liquidités limité de personnes ehargées de la tenue 

Améliore la transparence des livres 
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Controlo Pour Coiltre 
d'exploltatlon 
Toutes les transactions Amélíore la transparence Peut créer des difficultés pour les 
doivent avoir líeu lors des Permet une participation pleine et membres qui sont incapables d'assister 
réunions entiere et donne un sens de propriété aux réunions et ne peuvent done pas 

rembourser régulíerement a temps 
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Jau d'Outils : VírifioatioD das Comptas par I'lnstitutioD 

Porsunnos 
olblées 

ObJet 

Fréquonoa 

Dasorlptlun 

Personnel de l'institution 

Fournir les directives et les formulaires que le personnel de l'institution va utiliser lors 
des vérifications des comptes régum~res ou surprises 

A intervalles réguliers et írréguliers, en fonctíon du calendrier de vérification comptable 
de l'ínstitution ; au moíns une fois par an 

Directives et procédures pour effectuer les vérifications comptables, dont procédures de 
vérification et d'exploitation, vérification de l'état financier, documentation et suivi. 

Dullls - Gónóralilós 

Vérifioation des Cumptos d'uno Caisso, pour uno Institutiun - Généralités lLevon 19] 
Cette le~on présente les divers éléments du jeu d'outils relatif a la vérification des comptes et encourage les 
participants a se concentrer sur les buts de la vérification des comptes et les procédures qui permettent de la mener a 
bien. Elle dure enviro n quarante-cinq (45) minutes. 

Avant de cornmencer la le~on il vous faudra ce qui suít : feuilles de papier mobiles, marqueurs et ruban adhésif. 

Vérifioation dos Comptos d'Exploitation pour los Institutiuns lFurmulairoJ 
Cet outil comprend un formulaire de vérification des comptes d'exploitation pour les institutions et les instructions 
relatives a sa préparation. 

Utilisation du Formulaire do Vérifioatiun des Cumptes d'Exploitation pour los Institutions lLovon 
20] 
Cette le~on explique l'usage du formulaire de vérification des comptes d'exploitation pour les institutions. Elle dure 
environ une (1) heure. 

Avant de commencer la le~on, il vous faudra ce qui suit : feuilles de papier mobiles, marqueurs et ruban adhésif. 

Vérifioation dos Comptes d'Exploitation pour les Institutions - Rapport sur les Constatations et 
les Rooommandations lFormulairoJ 
Cet outil comprend un rapport sur les constatations et les recornmandations, suite a la vérification des comptes 
d'exploitation pour une institution et les instructions relatives asa préparation. 
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Vórification de I'Etat Financier pour les Institutions lFormulaire] 
Cet outil comprend un formulaire de vérification de l' état financier pour les institutions et des instructions relatives a 
sa préparation. 

Utilisation du Formulaire de Vórification de I'Etat Financier pour les Institutions Ue~on 211 
Cette le~on explique rusage du formulaire de vérification de l'état financier pour les institutions. Elle dure environ 
trente (30) minutes. 

Avant de cornmencer la le~on, il vous faudra un exemplaire vierge du formulaire de vérification de l'état financier 
pour les institutions et les informations collectées lors des le~ons ayant trait a la tenue des livres. 

La solution suivante au probleme donné en exemple vous est fournie : solution a la vérification de l'état financier pour 
les institutions (L21-l) 
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Várifioation dos Comptos d'UDO Caisso, d'UDO Institution - Gánáralitás 
(lOCoD 18] 

Cette le~on présente les divers éléments du jeu d'outils relatif a la vérification des comptes et encourage les 
participants a se concentrer sur les buts de la vérification des comptes et les procédures qui permettent de la mener a 
bien. 

Quel est le But de la Vérifioatiun des Cumptes ? 
Demander : Dans quel but effectue-t-on une vérification des comptes d'une caisse villageoise ? (Il'lscrire les répol'lses 
des participants sur les fouilles de paPier mobile) 

Parmi les réponses possibles on peut citer ce qui suit : 

• s'assurer que le comité de gestion ou les membres ne détournent pas de fonds, 

• s'assurer que les promoteurs ne détournent pas de fonds, 

• déterminer si un membre de la caisse villageoise ou du comité de gestion a besoin d'une assistance technique 
supplémentaire et, si oui, de quel type, 

• déterminer si un promoteur a besoin d'une assistance technique supplémentaire et, si oui, de quel type, 

• juger l'efficacité des systemes mis en place par l'institutioo au niveau de la caisse et détermioer s'ils 
fonctionnent correctement. 

Mettre l'accent sur le fait que les outils de vérificatioo des comptes ne servent pas simplement a surveiller, mais qu'ils 
soot aussi de nature pédagogique et aident le personnel de la caisse villageoise et de l'institution a faire un meilleur 
travail. 

Répartir les participants en petits groupes et affecter a chacuo d'eux une des questions indiquées ci-apres. Leur 
donner 15 minutes pour trouver des réponses et les écrire sur des feuilles de papier mobiles et les afficher sur le mur 
le plus proche. AlIer jusqu'a chaque feuille et demander au groupe d'expliquer lenrs réponses au reste des 
participants. 

Les questions et leurs réponses possibles sont données ci-apres, ainsi que le message a faire passer. Les participaots 
peuvent exprimer d'autres idées valables. TI faut les noter et les expliquer au groupe, pour autant qu'elles oe 
contredisent pas les recornmandations. 

Quand Faut-iI Effeotuer une Vérificatiun des Cumptes ? 
Parmi les réponses possibles on peut citer : achaque cycle, chaque année, chaque mois, et seloo les besoins. Les 
vérifications prévues et non prévues (surprise) sont nécessaires. Les caisses villageoises et les promoteurs doivent 
bien comprendre qu'une vérification peut etre effectuée a tout momento Cette incertitude les incite a faire en sorte que 
les livres soient a ;our et précis. Les caisses villageoises doivent subir une vérification des comptes au moins une fois 
par an - et plus souvent si nécessaire. 

Qui Duit Effectuer la Vérification des Cumptes ? 
Le promoteur de la caisse villageoise ne doit pas effectuer la vérification des comptes. TI y aurait conflit d'intérets. S'il 
s'agit d'une vérification interne, elle peut etre effectuée par des agents, des comptables ou des cornmissaires aux 
comptes internes s'il yen a. S'H s'agit d'une vérification externe, elle peut etre menée par un cornmissaire aux 
comptes sous contrato 
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Que faut-il Vúrifier ? 
Il faut vérifier les Iivres, les procédures et les controles internes de la caisse villageoise, tel que spécifié par les 
directives relatives aux vérifications des comptes financiers et d'exploitation. Il s'agit des journaux des comptes interne 
et externe, des Iivrets, des récépissés, des relevés et Iivres bancaires, des registres de caisse et divers, selon le caso S'il 
n'y a pas suffisamment de temps pour tout vérifier, il faut choisir au hasard un échantillon des transactions ou des 
Iivres. La sélection aIéatoire est importante pour que la vérification ne soit pas entachée de partialité. Expliquer 
cornrnent effectuer un échantillonnage au hasard. Attribuer un numéro achaque personne et lancer un dé pour 
sélectionner laquelle va faire l'objet d'une vérification. 

Dresser une liste aIphabétique et sélectionner un livre sur deux ou trois. Ne pas oublier que l'objectlf consiste a 
identifier tout détournement de fonds aussi bien que les besoins en formation ou en assistance technique. 

La caisse Villageoise ou le Commissaire aux Comptes Doivent-iI Effectuer Certaines 
Préparations, et, Si Oui, Lesquelles ? 
S'U s'agit d'une vérification prévue, le comité de gestion de la caisse villageoise doit apporter les journaux, récépissés 
et autres Iivres. Les membres doivent arnener leurs livrets. S'il s'agit d'une vérification non prévue (surprise), il n'y a 
p,as de notification préaIable et les commissaires aux comptes arrivent sans etre annoncés. Ceci leur donne l'occasion 
de voir cornrnent la caisse opere au jour le jour. 
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Vliriflcation das Comptas d'Exploltatlon pour las Institutions (lista da 
Controla] 
(Vérification des Comptes d'Exploitation pour les Institutions, tous droits réservés, le matériel suivant reproduit avec 

l'autorisation de Freedom from Hunger.) 

N° Caisse Villageoise 

Nom Caisse Villageoise 

Adresse 

Date 

Cycle 

Commissaire 
auxComptes 

Utiliser la liste de c011trOle ci-dessous pour vérifier que la caisse applique les procédures recomma11dées. La 
répo11se achaque question devrait etre "oui". 

oul Non 
Prooédures générales d'exploltatlon 
Répondre aux questions de la sectio11 ci-apres en vous servant des observatíons jaítes 
lors de la réunio11 et d'entretiens avec les membres. 

Les membres connaissent l'état financier de la caisse villageoise : 

Remboursement du principal du pret collecté lors de cette réunion o o 

Intérets collectés lors de cette réunion o o 

Montant de l'épargne collectée lors de cette réunion o o 

Total de l'épargne a ce jour o o 

Prets sur compte interne décaissés lors de cette réunion o o 

Prets sur compte interne (principal et intérets) collectés lors de cette réunion o o 

Etat des retards sur le compte externe o o 

Etat des retards sur le compte interne o o 

Total des avoirs en caisse a la fin de cette réunion o o 

Frais/amendes collectés ce jour o o 
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Les membres du comité de la caisse villageoise signent-ils les livrets chaque fois que des 
fonds sont re~us ? 

Les emprunteurs signent-ils les livrets ou les livres lorsque des fonds sont retirés ou des 
paiements versés ? 

Un état financier est-il produit a la fin de chaque cycle et rapproché de la caisse (et des 
relevé s de compte bancaire si c'est le cas) ? 

Choísir au hasard les lívrels de cínq emprunteurs el répondre aux questions suivantes 
.. 
Dresser la liste des cinq membres dont les livrets vont etre examinés : 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Les livrets des cinq emprunteurs sont-ils remplis el a jour ? 

Les cinq livrets sonl-ils réconciliés avec : 

Les registres de présence 

Livres du compte interne: 

Solde du principal 

Solde des intérets 

Solde de l' épargne 

livres du compte exteme : 

Solde du principal 

Solde des intérets 

RéPondre aux questions de la section cí-apres en vous basanl sur ['examen des livres 
de la caisse villageoise, les récépissés bancaires el les entretiens avec les membl'es du 
comité de gestiono 
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Existe-t-il un re~u permettant de vérifier que les montants collectés en remboursements de 
prets et de la caisse ont été déposés aupres de l'institution de tutelle ou une banque 
commerciale appropriée dans les limites de temps imparties ? (Toutes les especes doivent 
etre déposées dans les 48 heures suivant leur collecte.) 

Les taches des membres du comité de gestion de la caisse villageoise sont-elles nettement 
différenciées ? Par exemple : le trésorier compte et met en sureté les liquidités ; le 
secrétairelcomptable remplit les livrets et passe les écritures ; le président effectue le 
rapprochement des soldes de caisse et du journal de compte.) 

Deux membres du comité de gestion ont-ils signé: 

Les rapprochements 

Le journal de caisse 

Les états financiers 

Le compte sur banque cornmerciale (selon le cas) 

Le comité de gestion re~oit-il, signe-t-il et date-t-il des re~us numérotés chaque fois que 
des fonds sont re~us ou remboursés ? 

Le comité en conserve-t-il une copie en archive? 

A partir d'un échantillonnage de transactions figurant sur le livre et les registres bancaires, 
les transactions sont-elles vérifiées par la documentation appropriée (par exemple, re~us, 
relevés bancaires, livret) ? 

Les écritures sont-elles passées a rencre? 

Les erreurs sont-elles barrées une fois et les corrections indiqué es au-dessus ? 

Répondre aux questions de la section ci-apres en vous basant sur I'examen du 
reglement interne de la caisse villageoise et un échantillon des activités de prat sur le 
compte interne (y compris contrats de prat, livrets, formulaires de décaíssement sur 
compte interne, registres individue/s des préts sur compte interne et formulaire 
récapitulatij des activités de paiement). 

oul 
o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 

o 
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OUl Non 
Tous les prets arrivent-ils a échéance avant la fin du cycle? o o 

La politique obligeant les emprunteurs a n'avoir qu'un seul pret sur le eompte interne est- o o 
elle respectée ? 

La politique interdisant l'oetroi de prets au personnel de l'institution est-elle respeetée ? o o 

Les prets sur le eompte interne tournent-ils entre les membres et la communauté (c'est-a- o o 
dire ne sont-ils pas monopolisés par quelques personnes seulement ?) 

Existe-t-il un contrat signé pour chaque pret sur le compte interne, selon le cas ? o o 

Tous les préts sont-ils conformes a la politique stipulée dans le reglement interne (par o o 
exemple, terme, montant, éligibilité) ? 

Les arriérés se montent-ils a moins de 5% du compte interne? (Ce poureentage peut o o 
varier en fonction des normes du prograrnme.) 

Le caleul des dividendes est-il effectué par un membre du comité et examiné par un autre, o o 
selon le cas ? 

Les dividendes sont-lls calculés régulierement et distribués aux membres conformément a o o 
la politique stipulée ? 
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Práparatlon da la Váriflcation das Comptas d'Exploltatlon pour las InstitutioDS 
lInstructioDsJ 

N° Caisse Villageoise 

Nom Caisse Villageoise 

Adresse 

Date 

Cycle 

Cornmissaire 
auxComptes 

Utiliser la liste de contrOle ci-dessous pour vérifier que la caisse applique les procédures recommandées. La 
l'éponse achaque question devrait etre "ouí". 

O 

O 

O 

O 

O 

O 

O 

O 

LJ 

00 

DO 

UD 

[JO 

Procidures générales d'exploitation 
Répondre aux questions de la section ci-apres en vous servant des observations 
¡aites lors de la réunion et d'entretiens avec les membres. 

Les membres connaissent l'état financier de la caisse villageoise : 

Remboursement du principal du pret collecté lors de cette réunion 

Intérets collectés lors de cette réunion 

Montant de l'épargne collectée lors de cette réunion 

Total de l'épargne a ce jour 

Prets sur compte interne décaissés lors de cette réunion 

Prets sur compte interne (principal et intérets) collectés lors de cette réunion 

Etat des retards sur le compte externe 

Etat des retards sur le compte interne 

Total des avoirs en caisse a la fin de cette réunion 

Fraislamendes collectés ce jour 

Les membres du comité de la caisse villageoise signent-ils les livrets chaque fois que 
des fonds sont re~us ? 

Les emprunteurs signent-ils les livrets ou les livres lorsque des fonds sont retiré s ou 
des paiements versés ? 

Un état financier est-il produit a la fin de chaque cycle et rapproché de la caisse (et des 
relevés de compte bancaire si c'est le cas) ? 

Choisir au hasard les livrets de cinq emprunteurs et répondre aux questions 
suivantes: 

Oul Non 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 
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DO Dresser la liste des cinq membres dont les livrets vont etre examinés : 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
DO Les livrets des cinq emprunteurs sont-ils remplis et a jour ? o o 
D[j Les cinq livrets sont-ils réconciliés avec : 

Les registres de présence o o 

Livres du compte interne: 

UD Solde du principal o o 

DO Solde des intérets o o 

DO Solde de l' épargne o o 

Livres du compte externe : 

DO Solde du principal o o 

DO Solde des intérets o o 

Répondre aux questions de la section ci-apres en vous basant sur l'examen des 
livres de la caisse villageoise, les récépissés bancaires et les entretiens avec les 
membres du comité de gestiono 

DO Existe-t-il un re~u permettant de vérifier que les montants collectés en o o 
remboursements de prets et de la caisse ont été déposés aupres de l'institution de 
tutelle ou une banque commerciale appropriée dans les limites de temps imparties ? 
(Toutes les especes doivent etre déposées dans les 48 heures suivant leur collecte.) 

UU Les taches des membres du comité de gestion de la caisse villageoise sont-elles o o 
nettement différenciées ? Par exemple : le trésorier compte et met en so.reté les 
liquidités ; le secrétaire/comptable remplit les livrets et passe les écritures ; le 
président effectue le rapprochement des soldes de caisse et du journal de compte.) 

O[j Deux membres du comité de gestion ont-ils signé: 

UU Les rapprochements o o 

UU Le journal de caisse o o 

DO Les états financiers o o 

[JO Le compte sur banque commerciale (selon le cas) o o 

DO Le comité de gestion re~oit-il, signe-t-il et date-t-il des re~us numérotés chaque fois o o 
que des fonds sont re~us ou remboursés ? 

DO Le comité en conserve-t-il une copie en archive? o o 
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DO 

UD 

DO 

[JO 

LJLJ 

DO 

UD 

[JO 

[JO 

DO 

DO 

DO 

A~partir d'un échantillonnage de transactions figurant sur le livre et les registres o o 
bancaires, les transactions sont-elles vérifiées par la documentation appropriée (par 
exemple, re~us, relevés bancaires, livret) ? 

Les écritures sont-elles passées a rencre ? o o 

Les erreurs sont-elles barrées une fois et les corrections indiquées au-dessus ? o o 

Répondre aux questions de la section ci-apres en vous basant sur l'examen du 
reglement interne de la caisse villageoise et un échantillon des activités de pret sur 
le compte interne (y compris contrats de pret, livrets,jormulaires de décaissement 
sur compte interne, registres individuels des prets sur compte interne et 
formulaire récapitulatif des activités de paiement). 

Tous les prets arrivent-ils a échéance avant la fin du cyc1e? o o 

La politique obligeant les emprunteurs a n'avoir qu'un seul pret sur le compte interne o o 
est-elle respecté e ? 

La politique interdisant l' octroi de prets au personnel de l'institution est-elle respectée o o 
? 

Les prets sur le compte interne tournent-ils entre les membres et la cornmunauté o o 
(c'est-a-dire ne sont-ils pas monopolisés par quelques personnes seulement) ? 

Existe-t-il un contrat signé pour chaque pret sur le compte interne, selon le cas ? o o 

Tous les prets sont-ils conformes a la politique stipulée dans le reglement interne (par o o 
exemple, terme, montant, éligibilité) ? 

Les arriérés se montent-ils a moins de 5% du compte interne? (Ce pourcentage peut o o 
varier en fonction des normes du prograrnme.) 

Le calcul des dividendes est-il effectué par un membre du comité et examiné par un o o 
autre, selon le cas ? 

Les dividen des sont-ils calculés régulierement et distribués aux membres o o 
conformément a la politique stipulée ? 
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Instruotlons pour la Próparatlon do la Vórifioation dos Comptos pour los 
Institutions 

Champ Instructlons 
o Les membres de la caisse doivent comprendre, et savoir on trouver, les réponses aux numéros O 

a liD inclus, ci-apres : 

DO Le montant du remboursement du principal des prets, qui a été per~u lors de cette réunion, 
figure sur les livres de la caisse tels que le journal de caisse et les registres individuels des 
comptes. 

[J Le montant du remboursement des intérets des prets, qui a été per~u lors de cette réunion, figure 
sur les livres de la caisse tels que le journal de caisse et les registres individuels des comptes. 

U Le montant de l'épargne, qui a été per~u lors de cette réunion, figure sur les livres de la caisse 
tels que le journal de caisse et les registres individuels des comptes. 

U Le montant total de l'épargne a ce jour figure sur les livres de la caisse tels que le journal de 
caisse et les registres individuels des comptes. 

[J Le montant décaissé lors de cette réunion pour les prets sur le compte interne figure sur les 
livrets des membres, le journal de caisse et le formulaire récapitulatif des décaissements sur 
compte interne. 

LJ Le montant des prets collecté (principal et intérets) lors de cette réunion figure dans le journal 
de caisse et les formulaires récapitulatifs des paiements sur compte interne. 

O L'état des retards de paiement sur le compte externe figure sur les livres de la caisse tels que le 
récapitulatif des paiements individuels et les livrets des membres. 

O L'état des retards de paiement sur le compte interne figure sur les livres de la caisse tels que le 
récapituIatif des paiements individuels et les livrets des membres. 

tJ Le total des avoirs en caisse a la fin de la réunion peut etre déterminé en comptant les liquidités 
en caisse et en examinant le livre de caisse. 

UD Le montant des frais et des amendes per~u ce jour figure sur le livre de caisse et les formulaires 
individuels de paiement. 

DO Pour confirmer la réception des paiements, les membres du comité de gestion doivent signer 
chaque livret lorsqu'un versement est effectué. ti est possible, pour confirmer que cette pratique 
est bien appliquée, on peut sélectionner un échantillonnage de livrets a vérifier. 

DO Lorsque les emprunteurs re~oivent un pret ou effectuent un versement, ils doivent signer les livres 
de la caisse villageoise - ce qui confirme cette opération - et le comité de gestion doit signer 
les livrets des membres. Ceci peut etre vérifié en examinant les livres de la caisse et les livrets des 
membres. 

DD 11 est possible de produire un état financier au niveau de la caisse villageoise en utilisant la partie 
du formulaire de calcul des dividendes consacrée au compte de résultat. Le profit net est 
enregistré sur l'état du flux de trésorerie, sous forme des dividendes décaissés. Le solde de 
l'épargne et les autres revenus provenant des activités entreprises pendant le cycle (frais, 
amendes, autres) doit etre rapproché sur le tableau du flux de trésorerie. 
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Champ Instruotlons 
LJDO- Il faut comparer cinq livrets choisis au hasard aux récapitulatifs des activités de paiement, au 
DOO journal de caisse et aux livres du comité de gestion de la caisse pour chacun des sujets indiqués. 

Ced donne aux commissaires aux comptes une idée de la fa~on dont les livrets sont tenus en 
général. 

DO Il doit y avoir un récépissé de la banque ou de toute autre institution de dépot, confirmant que les 
encaissements de la derniere réunion ont été déposés dans les 48 heures suivant la fin de cette 
réunion par le ou les représentants de la caisse. 

00 Il est important de vérifier que la personne chargée des livres n'est pas responsable des liquidités 
ou n'effectue pas les dépots. Ced peut se faire grace a l'examen des récépissés et des livres de la 
caisse villageoise. 

UOU- Il est important que les rapprochements de la caisse soient signés par plus d'une personne, ce 
OOU qui indique que les chiffres ont été vérifiés par plus d'une personne. 

UOO- Il est important que les récépissés numérotés soient signés et datés lorsqu'ils sont utilisés. Ced 
000 réduit les possibilités de fraude et crée une piste de vérification. Le comité de gestion doit 

conserver des copies des récépissés. 

DO Le commissaire aux comptes doit choisir un échantillonnage pris au hasard des transactions ou 
des livres de la caisse villageoise et s'assurer que des récépissés viennent appuyer les écritures et 
qu'ils sont conformes aux autres documents (livrets, journal de caisse, récapitulatifs des 
paiements sur compte interne, livres du compte externe). 

000- Il faut toujours écrire a l'encre. Ne jarnais utiliser de liquide correcteur ou de blanco En cas 
lJOO d'erreur, il faut tirer un trait en travers de l'écriture en question et la correction doit etre 

apportée au-dessus ou en dessous de celle-d. 

00 Les registres individuels des prets sur compte interne permettent de vérifier si tous les prets 
arrivent a échéance a la fin du cyele. 

DO Il est possible de vérifier si les membres bénéfident de prets multiples en examinant les livres de 
décaissement sur le compte interne el la section compte interne des livrets des membres. 

oD Ceci peut etre vérifié en examinant la liste de tous les prets en cours, que l'on peut déduire des 
livrets des membres, des contrats de pret et les livres de décaissement. 

00 On peut vérifier si les prets sont décaissés de la fa~on équitable dans la cornmunauté en 
examinant les livres de décaissement sur compte interne et les livrets des membres. 

00 La caisse villageoise doit émettre des contrats pour les prets accordés aux membres sur le 
compte interne - si ces prets sont suffisarnment importants - et pour tous ceux qui sont 
octroyés aux non-membres. 

DO Il est possible de savoir si les décaissements et les remboursements de prets sont conformes au 
reglement interne de la caisse en examinant un échantillon de prets et en le comparant aux 
stipulations du reglement interne. La fa~on la plus pratique de le faire consiste a utiliser les 
registres individuels des prets sur compte interne: le début du formulaire comporte un 
récapitulatif des conditions de pret. 

00 Le montant des arriérés peut etre vérifié en comparant les formulaires récapitulatifs de paiement 
aux registres individuels des prets sur compte interne et aux livrets des membres. 

DO Les formulaires et le processus de calcul des dividendes permettent aux commissaires aux 
comptes de vérifier que ces opérations sont justes et conformes aux procédures établies par le 
reglement interne. 
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Champ Instruotlons 
DO La distribution des dividendes peut etre vérifiée en la comparant au journal de caisse. Le 

formulaire relatif aux dividendes doit etre signé par le comité de gestion et les emprunteurs. 
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Utilisation du Formulaira da Várification das Cumptas d'Exploitatlon puur las 
Institutioos [Laooo 20J 

Discussion 
Répartir les participants en trois groupes de travail. Remettre achaque personne un exemplaire du formulaire de 
vérification des comptes d' exploitation et les instructions qui s'y rattachent. 

• Le premier groupe répond aux questions 1 a 21 

• Le deuxieme groupe répond aux questions22 a 33 

• Le troisieme groupe répond aux questions 34 a 42 

Demander aux participants d'examiner chaque question figurant sur la liste de contrOle et de répondre aux questions 
ci-apres. 

• Ces questions s'appliquent-elles a votre institution ? 

• Pourquoi est-il important que votre institution connaisse les réponses a ces questions ? 
[Réponse : Pour découvrir quels sont les points faibles de la caisse villageoise. Pour identifier les besoins en 
complément de formation. Pour évaluer si les contrOles et systemes mis en place par l'institution donnent les 
résultats voulus au niveau de la caisse villageoise.] 

• Cornment l'institution peut-elle utiliser ces renseignements ? 
[Réponse: Pour former les promoteurs, le personnel, les membres de la caisse, amender le reglement interne 
et mettre en place des procédures relatives aux contrOles internes.] 

Donner 15 minutes aux participants pour étudier ces questions, puis rédiger les réponses sur les feuilles de papier 
mobiles. Les afficher et indiquer les éléments qui sont communs aux réponses. 

Expliquer que ce questionnaire peut etre testé sur le terrain. L'observation de ce qui se passe, des entretiens avec les 
membres ou le comité de gestion, et l' examen des livres permettent de répondre a certaines de ces questions. 

Questioos Suivaot la Visite sur lo Terrain [Seloo le Ca s] 
Demander aux participants de répondre aux questions suivantes : 

• A quelles questions a-t-il été difficile de répondre et pourquoi ? 

• Quelle est votre impression générale de l'utilité de cet outil sur le terrain ? 

• En se basant sur les conc1usions de cet audit, quels sont les sujets sur lesquels la caisse devrait se pencher 
davantage ? (De demander que des impressions générales.) 

Les personnes chargées de donner les réponses doivent les rédiger sur les feuilles de papier mobiles et les présenter 
au groupe. Les participants doivent, en se basant sur leur expérience sur le terrain, dire s'ils sont d'accord ou non 
avec ces réponses. 
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Várlfloatlon das Comptas d'Exploitatlon pour las Institutions - Rapport sur las 
Constatatlons at las Raoommandations lFormulaira] 
(Vérification des Comptes d'Exploitation pour les Institutions - Rapport sur les Constatations et les 
Recornmandations, tous droits réservés, le matériel suivant reproduit avec l'autorisation de Freedom from Hunger.) 

S'il s'agit d'un échantillon, il Jaut, pour "Ouí", que 80% des transactions soient correctes. 

Lista da eontrola da I'audlt : 

Artlela numóro 
OLJ- Membres informés 
UUU 

LJ[jU- Contre-signature 
DUO 

DO Etats financiers 

UIJU- Echantillon de livrets 

UDO 

LJ[J Dépot dans les délais impartis 

LJLJ Séparation des devoirs 

000- Pratiques en ma@re de tenue des livres 
LJDO 

000- Ecritures a l'enere 
000 

000- Pratiques en matiere de compte interne 
000 

Arriérés 

Conditions de pret 

Rotation des fonds 

Prets multiples 

Dividendes 

Graphlqua du flux das fonds : 
000 U oint a ce rapport] 

Doeumentatlon a I'appul: 
DO Uointe a ce rapport] 

Falt 

Dato 
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Prúparation du Rapport sur las Constatations at las Racommandations 
Ralativas Ii la Vúrification du Compla d'Exploitation (lnstructions] 

Champ Instruotlons 
00- Membres informés 
000 Le fait que les membres soient informés peut empecher la mauvaise gestion de fonds, les 

détoumements ou les mauvaises décisions en matiere d'investissement. La vitalité du compte 
interne dépend de membres qui doivent etre intéressés et participer, ainsi que d'un comité de 
gestion qualifié. ti en résulte en outre un compte externe de meilleure qualité. ti est important, 
pour conserver le sens de solidarité et de responsabilité, que les membres connaissent et 
comprennent l'état des comptes externe et interne de la caisse villageoise. S'il est évident que les 
membres ne sont pas informés, il faut qu'eux et leur promoteur soient formés a l'usage d'outils 
tels que le graphique a barres de l'état financiero La caisse doit créer et afficher ce graphique a la 
fin de chaque réunion. 

000- Contre-signature 
DUO Le fait que les documents sont contresignés par les membres et le comité de gestion constitue un 

contrOle important et une partie de la piste de vérification. Cette pratique permet aux membres 
de comparer les livres du comité de gestion aux livrets, et a comité de gestion de comparer les 
livrets aux livres de la caisse. Les deux parties doivent etre d'accord et signer les documents. Il 
est recornmandé si cette pratique n'est pas appliquée, d'organiser une courte séance de 
formation a ce sujet, et votre promoteur devrait tout faire pour que cette pratique devienne 
courante. 

00 

000-

000 

DO 

Etats financiers 
Certaines institutions ainsi que les caisses qui existent depuis plus longtemps et ont une plus 
grande expérience produisent, a la fin du cycle ou durant celui-d, des états financiers qui 
servent d'outils destinés a informer les membres de la situation financiere de la caisse. On les 
obtient a partir d'informations provenant du formulaire de calcul des dividendes, du tableau de 
flux de trésorerie, du journal de caisse et les livrets d'épargne. L'affichage de ces états permet 
aux membres d'etre informés de la situation. 

Echantíllon de livrets des emprunteurs 
Les livres du compte ne correspondent pas au journal de caisse, aux livrets ou aux avoir en 
caisse, le comité de gestion ne peut pas arreter les livres de cette réunion tant que les erreurs 
n'ont pas été trouvées et corrigées. Si les chiffres figurant sur un livret ou plus des cinq qui ont 
été choisis, il se peut que le comité de gestion doive subir une formation complémentaire en 
matiere de tenue des livres. 

Dép6ts e.ffectués dans les délaís impartís 
L'institution e le groupe doivent convenir de ce que sont les dépots effectués dans les délais 
impartis et appliquer la procédure de dépot. Les promoteurs doivent vérifier régulierement et au 
hasard les récépissés. C'est la que la fraude intervient le plus facilement et il faut irnmédiatement 
s'occuper de toute anomalie. 

Jeu d'Outils : Vérification des Comptes par l'Institution 331 



Champ Instruotlons 
DO Séparation des devoirs 

000-
U[JD 

DOO
UO[J 

000-
DOU 

Il est important pour conserver la solidité générale de la caisse d'amoindrir les risques en 
séparant les devoirs, ce qui constitue aussi l'une des mesures de contrOle interne. Il se peut que 
ce point exige des cours de recyclage en cas de remplacement au sein du comité de gestion, ou 
des examens en vue du renforcement de certains de ses postes. Il est important, pour maintenir 
une certaine transparence, que tous les membres du comité de gestion vérifient ce que font les 
autres. 

Pratiques en matiere de tenue des livres 
Exiger que les Iivres soient tenus a jour et les rapprochements effectués de fa~on cohérente. 
Toutes les transactions doivent avoir des pieces justificatives (re~us numérotés, livrets, relevés 
bancaires - en fonction du type de transaction). 

Usage d'encre 
Exiger que les écritures soient portées a l'encre et que les erreurs soient barrées au lieu d'etre 
recouverte de liquide correcteur. 

Pratiques en matiere de compte interne 
S'il est évident que le groupe n'applique pas des pratiques saines, il faut organiser un cours de 
recyclage axé sur les membres de la caisse en général ou sur son comité de gestion, en fonction 
de ce qui est le plus approprié. Il doit identifier les points faibles et permettre au groupe 
d'identifier et d'adopter des solutions visant a éliminer les problemes. 

Votre promoteur doit rester vigilant et s'assurer que les pratiques appropriées sont adoptées. Le 
superviseur doit intervenir si les problemes persistent. 

Les principaux domaines a surveiller sont les suivants : 

Arriérés: Moins de 5%. C'est un indicateur de l'état de santé du compte externe. Un taux élevé 
d'arriérés sur le compte interne finit par affecter le compte externe. 

Adhérer au reglement interne en ce qui concerne les conditions de pret : Si ce n'est pas le 
cas, passer les politiques en revue et organiser une formation sur les raisons pour lesquelles des 
exceptions sont faites. Apporter des modifications selon les besoins. 

Rotation des fonds au sein de la communauté : I1 est courant que quelques personnes 
monopolisent les fonds du compte interne. I1 faut, si ceci est dO a une mauvaise analyse du 
crédit, que l'institution renforce les bonnes pratiques en affectant les fonds du compte interne. 

Prets multiples : Ceci est inacceptable, sauf en cas d'urgence et seulement sur approbation de 
tous les membres. 

Dívidendes : Vérifier un échantillon de dividendes et, si nécessaire, prévoir une formation 
complémentaire ou un examen de politique sur les pratiques relatives aux dividendes. 

DO Graphique du flux des fonds 

Elaborer et joindre un diagrarnme montrant le flux des fonds qui entrent dans la caisse 
villageoise et en sortent. Il peut servir a identifier les bouchons potentiels ou les inefficacités, 
ainsi que les opérations risquant le plus de faire l'objet de fraude ou de détoumement de fonds. 

00 Pieces justificatives 

Les joindre au rapport. 
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Várlfloation da I'Etat Finanolar pour las Institutlons lFormulaira] 

W Caisse Villageoise. 

Nom Caisse Villageoise 

Adresse 

Commissaire aux Comptes 

------------------------
------------------------

Nombre de paiement dans le cycle (semaines/mois) 

Date 

Cycle 

Ce fomzulaire a pour but de faciliter ['examen des comptes financiers inteme et exteme de la caisse villageoise 
en vue du rapprochement des registres, livrets et autres pieces justificatives. 

Etat flnancler des priits accurdés sur le cumpte externe 
o Principal des prets per~u sur le compte externe 

U Intéret exigible pour la totalité du cycle 

DO Total des prets 

OU Montant des paiements périodiques 

DO Paiements hebdomadaires ou mensueIs dus a ce jour 

DO Paiements hebdomadaires ou mensuels per~us 

DLJ Retards sur le compte exteme, seIon le cas 

Etat flnancler dos priits accordés sur lo compte Interno 
DCJ Prets décaissés sur le compte interne lors de cet exercice 

DO Principal des prets octroyés sur le compte interne dfi a ce jour pour 
cet exercice 

OU Intéret exigible a ce jour pour cet exercice 

DLJ Total do a ce jour pour cet exercice 

OU Tota! du remboursement conecté pOUl"-les prets sur le compte 
interne 

DU Retards sur les prets accordés sur le compte interne 
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00 Rapprochement de oalsse pour I'exerolce allant 
du ____________ au ____________ 

UO Solde reporté (avoirs en caisse et en banque) 

00 Revenus 

00 Principal collecté sur le compte externe 

00 Intéret collecté sur le compte externe 

00 Principal collecté sur le compte interne 

00 Intéret collecté sur le compte interne 

DO Epargne déposée 

UU Autre revenu (préciser) 

DO Total 

UU Sorties 

DO Paiements versés a l'institution 

[JO Décaissement de prets sur le compte externe : 

DU Prets sur le compte interne 

00 Dividendes distribués 

00 Epargne retirée 

00 Autres dépenses (préciser) 

[JU Total 

00 Solde pour cet exercice 

OU Vérification certifiée (ci-dessous) 

Commissaire aux Comptes Date -------

Responsable de la Caisse Date -------
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Práparation da la Várifioation da I'Etat Finanoiar pour las Instltutions 
lInstruotionsJ 

N° Caisse Villageoise. 

Nom Caisse Villageoise 

Adresse 

o Date 
-----------------------------

O Cycle -----------------------------
[J 

Commissaire aux Comptes [J 

O 

O 

-----------------------------------------------
Nombre de paiement dans le cycle (semaineslmois) o 

Ce formulaire a pour but de faciliter ['examen des comptes financiers interne et externe de la caisse villageoise 
en vue du rapprochement des registres, livrets et autres pieces justificatives. 

Etat flnanolar das prats acoordés sur le oompta ex terne 
[J Principal des prets per~u sur le compte externe 

[J Intéret exigible pour la totalité du cycle 

[J[J Total des prets 

DLJ Montant des paiements périodiques 

DLJ Paiements hebdomadaires ou mensuels dus a ce jour 

UU Paiements hebdomadaires ou mensuels per~us 

DO Retards sur le compte externe, selon le cas 

Etat flnanolar des prets acoordés sur le oompto Interno 
UD Prets décaissés sur le compte interne lors de cet exercice 

UD Principal des prets octroyés sur le compte interne dfi a ce jour pour 
cet exercice 

UD Intéret exigible a ce jour pour cet exercice 

UU Total dfi a ce jour pour cet exercice 

UU Total du remboursement collecté pour les prets sur le compte 
interne 

UU Retards sur les prets accordés sur le compte interne 
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LJD Rapprochement de calsse pour I'exercice allant 
du ____________ au ____________ 

DO Solde reporté (avoirs en caisse et en banque) 

DO Revenus 

LJU Principal collecté sur le compte externe 

DO Intéret collecté sur le compte externe 

DO Principal collecté sur le compte interne 

DlJ Intéret collecté sur le compte interne 

DO Epargne déposée 

DO Autre revenu (préciser) 

UD Total 

DO Sorties 

DO Paiements versés a l'institution 

LJO Décaissement de prets sur le compte externe : 

DO Prets sur le compte interne 

DO Dividendes distribués 

DO Epargne retirée 

DO Autres dépenses (préciser) 

DO Total 

DO Solde pour cet exercice 

LJD Vérification certifiée (ci-dessous) 

Commissaire aux Comptes Date -------

Responsable de la Caisse Date 
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Instruotions Ralativas a la Próparation do la Vórifioation do rEtat Finanoiar 
pour las Institutions 

Champ Instructlons· 
o Le numéro de la caisse villageoise, selon le cas 

O Le nom de la caisse villageoise 

O Le lieu de réunion de la caisse villageoise - village ou ville et l'adresse qui décrit le mieux ce 
lieu. 

O Nom et prénoms de la personne préparant ce formulaire 

O La date de la vérification 

O Cycle actuel de la caisse villageoise 

O Nombre de fois ou le paiement sur le compte externe est collecté par ¡'institution pendant le 
cycle 

Etat flnancler des prits accordés sur le compte externe 
Cette section vérifie que les informations et le solde de la caisse villageoise correspondent a ce 
qui figure sur les livres tenus par l'institution, et que le pret sur le compte externe est a jour. 

La source des informations permettant la vérification des articles C~ a ce:: inclus est le 
contrat de pret passé avec ['institution de tutelle 

O Principal des prets per~u sur le compte externe. Le montant du principal per~u sur le compte 
externe par la caisse villageoise pendant le cyele et provenant de l'institution. Source : accord de 
pret pour le cyele en cours 

O Intéret exigible pour la totalité du cyele. Montant des intérets dus sur la durée de vie du pret. 
Source : accord de pret pour le cyc1e en cours 

00 Total des prets. La somme de [~ et de O. Source: accord de pret pour le cyc1e en cours 

00 Montant des paiements périodiques. Le montant de la ~L=divisé par le nombre de périodes de 
paiement par cyele. Source : accord de pret pour le cyc1e en cours 

00 Paiements hebdomadaires ou mensuels dus a ce jour. Le montant que l'institution aurait dfi 
collecter a ce jour aupres de la caisse villageoise. Source : montant de =n multiplié par le 
nombre de périodes a ce jour. 

00 Paiements hebdomadaires ou mensuels per~us. Le montant que l'institution a en fait re~u de la 
caisse villageoise. Source : total des récépissés de l'institution comparé aux livres de la caisse 
villageoise (registres du flux de trésorerie et du compte externe). n est aussi possible de le 
justifier en ajoutant les paiements sur compte externe portés sur tous les livrets. 
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Champ Instructlons 
DO Retards sur le compte externe, selon le caso =-=:'Cmoins =-~:'-:-:.~Les membres ayant des arriérés 

ou un paiement ou plus de retard a la date de la vérification. Source : examen des livrets de 
chaque membre afin de voir si les chiffres correspondent a ceux des livres de caisse et du 
compte externe de la caisse villageoise. 

11 est important de vérifier les fonds re~us par l'institution grace a des pieces justificatives tels 
que des récépissés numérotés, des relevé s bancaires et autres documents signés et datés. 

N.B. : Pour les paiements sur compte externe et le solde díJ : solde des livres de la caisse 
villageoise = livres de l'institution = somme des livrets individuels. 

Etat financler des príits aCDordés sur le cumpte Interne 
Tout comme pour le compte externe, les informations relatives au compte interne de la 
caisse villageoise doivent correspondre a celles qui figurent sur les livrets des membres, les 
livres du comité de gestion de la caisse, les pieces justificatíves de la banque ou autres 
récépissés et les livres de l'institution. 

UU Préts décaissés sur le compte interne lors de cet exercice. Source : formulaires récapitulatifs de 
décaissement des prets comparés aux registres individuels des prets sur compte interne et aux 
livrets 

[J[] Principal des préts octroyés sur le compte interne dO a ce jour pour cet exercice. Le montant du 
principal qui aurait dO etre coUecté pour le compte interne a ce jour pour la période de 
vérillcation. Source : registres individuels des prets sur compte interne, contrats de pret 

DO Intéret exigible a ce jour pour cet exercice. Le montant des intéréts qui aurait dfi etre coUecté 
sur le ~o11lpte interne a ce jour pour cette période de vérification. Source : registres individuels 
des prets sur compte interne, contrats de prét 

DO Total dO a ce jour pour cet exercice. La somme de ::J~ et ULJ. 

DO Total du remboursement collecté pour les prets sur le compte interne. Le montant du principal 
et des intérets collecté sur le compte interne pendant la période de vérification. Source : 
récapitulatif des activités de paiement comparé aux registres individuels des prets sur compte 
interne et aux livrets 

00 Retards sur les prets accordés sur le compte interne. :=D moins :=~:; 

00 Rapprochement de caisse pour l'exercice allant du au . L'exercice pour 
lequelle rapprochement de caisse doit etre effectué. Source : livre de caisse, relevé et récépissés 
bancaires (selon le cas) , avoirs en caisse, livres de la caisse villageoise 

UD Solde reporté (avoirs en caisse et en banque). Le solde de caisse de la caisse villageoise, 
comprenant le montant des avoirs en caisse et les montants déposés aupres d'une banque 
commerciale ou de toute autre institution financiere, au début de la période de rapprochement 
DO ci-dessus. Source : état du flux de trésorerie pour l' exercice en question, avoirs comptés, 
relevé bancaire 

338 Jeu d'Outils : Vérification des Comptes par l'Institution 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

DO Revenu. En-tete des entrées de caisse 

DO Principal collecté sur le compte externe. Source : livres de la caisse villageoise, livrets 

DO Intéret collecté sur le compte externe. Souree : livres de la caisse villageoise, livrets 

DO Principal collecté sur le compte interne. SOllree : formulaires récapitulatifs des activités de 
paiement 

DO Intéret collecté sur le compte interne. Source : formulaires récapitulatifs des activités de 
paiement 

DO Epargne déposée. Souree : livrets, flux de trésorerie, livres de la caisse villageoise 

DO Autre revenu (préciser). Souree: livres de la caisse villageoise 

DU Total. Sornme de :-~;::: a ='= 
DO Sorties. En-tete pour les sorties de caisse 

DO Paiements versés a l'institution. Source : récépissés de l'institution, livres de la caisse villageoise, 
flux de trésorerie 

DO Décaissement des prets sur le compte externe. Souree : livres de la caisse villageoise, livrets 

DO Prets sur le compte interne. Souree : récapitulatif de décaissement des prets 

DO Dividendes distribués. Souree : formulaire de distribution des dividendes, flux de trésorerie 

DO Epargne retirée. SOllrce : livrets, livres de la caisse villageoise 

00 Autres dépenses (spécifier). Source: flux de trésorerie, re~us 

DO Total. Sornme des O:J et fTJ), moins r::::![J 

DO Solde pour cet exercice : ~[1[1 moins CO. Solde de caisse de la caisse villageoise a la fin de cette 
période de vérification 

DO Vérification certifiée. La signature du commissaire aux comptes et du membre du comité 
déclarant que la vérification a été effectuée selon les regles. Ces signatures doivent etre apposées 
a la meme date. 

N.B. : Les montants de ce rapproehement doivent correspondre aux chiffres figurant sur les livres de la caisse 
villageoise, les livrets, les livres de l'institution et les relevé s bancaires. La préeision des chiffres peut aussi etre 
vérifiée en utilisant les flux de trésorerie préparés pendant le cycle. 
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Utilisatioo du Formulairo do Vórifioatioo do I'Etat FioaooiBr pour 18S 
Institutlons Uooon 211 

Exercice 
Distribuer achaque participant un formulaire de vérification de l'état financiero Tous doivent avoir a leur disposition, 
pour référence, les données et les exercices terrninés des le~ons relatives a la tenue des livres. 

Les informations suivantes doivent etre affichées sur une feuille de papier mobile faisant face aux participants : 

• La vérification des comptes a lieu le : 30 allrif 

• Principal du pret sur le compte externe re~u par la caisse villageoise au début du cycle: 246]00 

• Intéret exigible pour l'ensemble du cycle :28,00 

• Retards sur le compte externe: O 

Demander aux participants de remplir, a deux ou seuls, le formulaire de vérification. Vous devez vous déplacer dans 
la piece et aider ceux qui en ont besoin. 

Lorsque les participants ont rempli leurs formulaires, demander a tout le groupe de vous aider a remplir un 
formulaire agrandi. (La solution est fournie sur le polycopié L21-1). Au moment OU vous remplissez chaque champ, 
demander aux participants s'ils ont une réponse différente. 

Corriger les erreurs qui pourraient exister sur le formulaire et passer en revue la source de chaque information. 
Mettre l'accent sur l'importance des récapitulatifs de paiement, les récapitulatifs de décaissement et les formulaires 
relatifs aux dividendes et au flux de trésorerie, qui permettent de valider ces informations. 

Demander au groupe des informations en retour : Cet outil de vérification donne de bons résultats avec le systeme de 
tenue des livres figurant dans ce ¡eu d'outils, mais en serait-il de meme avec d'autres systemes comptables ? 
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Polycopió L21-1: Solutioo a la VórificatioD dos Comptas d'Exploitatioo pour los 
lostitutioos 

N° Caisse Villageoise 

Nom Caisse Villageoise 

Adresse 

Commissaire aux Comptes 

----------------------------
----------------------------

Nombre de paiement dans le cyde (semaines/mois) 

Date 

Cyc1e 

Ce formulaire a pour but de faciliter ¡'examen des comptes financiers interne et externe de la caisse villageoise 
en vue du rapprochement des registres, livrets et autres pieces justificatives. 

Etat flnaneler des prits aeeurdés sur le cumpte externe 
Principal des prets per~u sur le compte externe 

Intéret exigible pour la totalité du cyde 

Total des prets 

Montant des paiements périodiques 

Paiements hebdomadaires ou mensuels dus a ce jonr 

24b,oo 

28,00 

214,00 

b8,50 

214,00 

Paiements hebdomadaires ou mensuels per~us 214,00 

Retards sur le compte externe, selon le cas 0,00 

Etat flnanoler des prits aoeurdés sur le cumpte Interne 
Prets décaissés sur le compte interne lors de cet exercice 82,00 

Principal des prets octroyés sur le compte interne da a ce jour pour 82,00 
cet exercice 

Intéret exigible a ce jour pour cet exercice 11,50 

Total da a ce jour pour cet exercice qq,50 

Total du remboursement collecté pour les prets sur le compte Q5,30 
interne 

Retards sur les prets accordés sur le compte interne 4,20 
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Rapprochement de calsse pour I'exerclce allant 
du ____________ au ___________ _ 

Solde reporté (avoirs en caisse et en banque) 

Revenus 

Principal collecté sur le compte externe 

Intéret collecté sur le compte externe 

Principal collecté sur le compte interne 

Intéret collecté sur le compte interne 

Epargne déposée 

Autre revenu (préciser) ___________ _ 

Total 

Sorties 

Paiements versés a l'institution 

Décaissement de prets sur le compte externe 

Prets sur le compte interne 

Dividendes distribués 

Epargne retirée 

Autres dépenses (préciser) __________ _ 

Total 

Solde pour cet exercice 

Vérification certifiée (ci-dessous) 

Comrnissaire aux Comptes 

Responsable de la Caisse 
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24b,oo 

28,00 

71,80 

17,50 

118,00 

1,50 

488,80 

214,00 

0,00 

82,00 

14,b3 

0,00 

5,00 

315,b3 

273,17 

Date --------

Date 
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Jau d'Outils : Mini Vlirifioation das Comptas par 
l'lnstitution 

Personnes 
clblées 
Ob)et 

Fréquenoe 
Desorlptlon 
Polnts forts 
Llmltatlons 

Personnel de l'institution 

Identifier les problemes lorsqu'il n'est pas possible ou pratique de mener une 
vérification complete des comptes de la caisse villageoise 

En fonction des besoins 

Formulaire (liste de contrOle) et instructions 

Moyen simple et pratique de remplacer une vérification exhaustive 

Moins complete et prend moins de temps qu'une vérification exhaustive 

Dutils - Gánáralltás 

Listo do controlo do I'litat do sanlé do la caisso villageoise, pour les institutions [liste da 
controlo] 
Cet outil comprend un formulaire de contrOle de l'état de santé de la caisse villageoise et les instructions relatives a sa 
préparation. 

La liste de contrOle vous aide a identifier les domaines dans lesquels une caisse villageoise donnée peut avoir besoin 
d'une assistance complémentaire lorsque vous n'avez pas le temps de mener une vérification complete des comptes. 

Cette vérification prend environ deux (2) heures. 
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Listo do Controlo da I'Etat do Santá do la Caisso Villagaoisa pour las 
Instltutions 

La liste de controle vous aMe a identifier les domaines dans lesquels une caisse villageoise donnée peut avoir 
besotn d'une assistance complémentaire lorsque vous n'avez pas le temps de mener une vérification complete 
descomptes 

QUBstlons Oui Non 

Partlolpatlon 
Existe-t-il une feuille de présence pour toutes les réunions de la caisse villageoise ? o o 

Est-ce que plus de 90% des membres ont assisté a la derniere réunion ? O o 

Le comité de gestion a-t-il dirigé la réunion avec une aide minime du promoteur ? o o 

Une analyse est-elle effectuée avant l'approbation des prets accordés sur le compte o o 
interne? 

TenUB des Ilvres/Vérlfloatlon des cumples 
Le journal du compte interne est-il a jour et correct ? o o 

Le journal du compte externe est-il a jour et correct? o o 

Est-ce que les chiffres de cinq livrets de membres correspondent a ceux des journaux o o 
du compte externe ? 

Est-ce que les chiffres de cinq livrets de membres correspondent a ceux des journaux o o 
du compte interne? 

Controles d'exploltatlon 
Est-ce que des membres différents du comité de gestion contrOlent les liquidités et o o 
tiennent a jour les journaux ? 

···{e comitéde~estionsigne+il fe liVíet-lorsqüe des fonds sont décaissés oü re~üs d'ün- o o 
membre? 

Est-ce que chaque membre signe le journal du comité de gestion lorsqu'il rembourse o o 
ou re~oit des fonds ? 

y a-t-il un récépissé indiquant que les fonds re~us ont été déposés dans les 48 heures ? o o 

Est-ce qu'on se sert toujours d'encre et jamais de liquide correcteur ? o o 

Rentablllté 
La caisse villageoise enregistre-t-elle un profit sur les activités de pret au titre du o O 
compte interne? 

L'épargne des membres leur rapporte-t-elle quelque chose ? o o 

Etablir le score en ajoutant tous les "oui" et en divisant le total par 15 (nombre 
total de questions). % 
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Jeu d'Outils : Várifioation des Comptes par les 
Mumbras de la Caisla 

Personnes 
alblées 

Ob]et 

Fréquenaa 

Desorlptlon 

Polnts forts 

Llmltatlons 

Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de l'institution en cours 
de formation 

Aider les membres de la caisse villageoise a vérifier les livres de leur caisse 

Dans le cadre de la formation initiale ; lors de chaque réunion de la caisse villageoise ou 
en fonction des besoins 

Formulaire de procédure et le~on destines a guider les membres de la caisse lorsqu'ils 
effectuent une vérification des comptes 

Effectué par les membres de la caisse, assure la promotion du contrOle et de la 
responsabilité des membres ; permet l'acquisition de connaissances pratiques ; approche 
systématique ; son usage cohérent contribue a découvrir les erreurs et les détournements 
defonds 

Peut etre trop compliqué et prendre trop de temps pour certaines caisses ; implique une 
formation 

Butils - GáDáralitás 
Des vérifications régulieres et systématiques des comptes de la caisse villageoise encouragent ses membres a se 
familiariser avec le systeme de tenue des livres et les protegent contre les erreurs et de possibles détournements de 
fonds. Les membres de la caisse doivent régulierement vérifier leurs livrets pour s'assurer que ces derniers sont 
corrects. 

Pruoédures de Vérifioatiun des Cumptas par les Membres de la Caisse lFormulairel 
Cet outil présente trois procédures simples de vérification des comptes pour les membres et des instructions 
permettant de remplir les formulaires. 

Vérifioatiun des Comptes d'une Caisse : Direotives Régissant la Vérifioation Comptable d'une 
Caisse par ses Membres [Leoon 221 
Cette le~on explique l'importance des vérifications comptables d'une caisse, effectuées par ses membres. Elle dure 
environ vingt (20) minutes. 

Avant la le~on, il vous faudra ce qui suit : 

• Livres du comité de gestion, relevés bancaires et livrets des membres, 
• Formulaire de vérification des comptes par les membres de la caisse, avec les données indiquées en exemple, 

• Les tableaux de vérification comptable en grand format de sorte que tous les participants puissent les voir. 
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Aotres Outils 
Les membres peuvent aussi se servir des graphiques a barre du flux de trésorerie et de l'état financier (préparés par 
les membres 10rs de chaque réunion) en tant qu'outils de vérification des comptes. 
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Prooóduros do Vórifioation Comptablo par los Mombros do la Caisso 
lFormulairo] 

Premiare vérlflcatlon : Comparalson des livrets avec les Ilvres de la calsse 
Sélectionner au hasard cinq membres de la caisse et comparer leurs livrets avec les livres comptables de la caisse. 

Chlffres flgurant sur les Ilvrets Chlffres flgurant sur les IIvres du comltó 
l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Deuxliime vérlflcatlon : Rapprochement des relevés bancalres 
Choisir au hasard un membre de la caisse et lui demander de vérifier que les relevés bancaires correspondent au 
montant des avoirs en caisse figurant sur les livres de la caisse et son tableau de flux de trésorerie. 

Vérifier que l'épargne et les remboursements figurant sur les livres de la caisse ont bien été déposés aupres d'une 
banque cornmerciale dans leur totalité et dans les délais impartis (dans les 48 heures, si possible). 

Comparer les récépissés des dépots effectués par la caisse aux relevés de la banque cornmerciale et aux livres de la 
caisse villageoise. 

Solde du relevé bancal re Date Solde du IIvre de la calsse Date 
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Trolsleme vórlfloatlon : Rapproohement de oalsse pour uno réunlon 
Choisir au hasard un membre de la caisse et lui demander de vérifier que la sornme des montants des cinq premieres 
lignes du formulaire (représentant les sorties de caisse) égale la valeur de la ligue six (entrées de caisse). 

Foullla do rapproohomant da oalssa par un membro do la calsso 
vlllagaolso 
1 Quel montant de liquidités a été utilisé pour rembourser la dette sur le compte 

externe (en le déposant aupres de l'institution ou en le remettant a une banque 
commerciale) ? 

2 Quel montant de liquidités a été preté en tant que prets octroyés sur compte interne ? 

3 Quel montant de liquidités a été utilisé pour les dépenses encourues par la caisse 
villageoise pour cette réunion (selon le cas) ? 

4 QueLIllQntaru d~liquiditésaété décaissépar lac~¡jsse viJIageoise sous la forme de - -

dividendes (Si la réunion a lieu a la fin du cyc1e)? 

5 Quel est le montant des avoirs en caisse ? 

6 Combien d'argent a té collecté par la caisse vUlageoise pendant cette réunion ? 

la somme des montants des lignes 1 a 5 doil etre égale a celui de la ligne 6. 
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PráparatioD dos Prooiduras do VárlfloatioD Comptablo par los Mambros do la 
Calssa lIDstruotioDsJ 

Premiara Vérlfloatlon : Comparalson des Llvrets ave o les Llvres de la Cal ss e 
Les membres peuvent effectuer cette vérification a n'importe quel moment; il faut en fait les encourager a le faire s'ils 
ont des doutes concernant leurs soldes. De telles vérification surprise - c'est-a-dire sans avertissement préalable
sont particulierement utiles pour détecter les détournements de fonds. 

Sélectionner au hasard cinq membres de la caisse et valider leurs livrets en les comparant aux livres comptables de la 
caisse. Les membres peuvent valider tous les montants figurant sur le livret ou simplement certains totaux : épargne, 
solde des prets en cours sur le compte externe, remboursements sur le compte externe et leurs dates, prets obtenus 
sur le compte interne, remboursements sur le compte interne et dates, et soldes des prets sur compte interne. 

On peut sélectionner les membres au hasard en tirant leurs noms sur des morceaux de papier placés dans un bol, en 
leur attribuant des nombres allant de 1 a 10 et en jetant un dé, ou en choisissant une personne sur un certain nombre 
a partir d'une liste alphabétique. 

Deuxlame Vérlfloatlon : Rapproohement des Relevés Banoalres 
Ce rapprochement peut etre effectué a tout moment apres réception par la caisse de son premier relevé bancaire. Les 
membres doivent normalement demander a voir ces relevé s et autres récépissés bancaires afin de les comparer a ce 
qui devrait etre le montant en liquidités déposé a la banque aux livres de la caisse et au tableau du flux de trésorerie. 

Sélection au hasard un membre qui sera chargé du rapprochement. Il doit vérifier que les dépots de l' épargne de la 
caisse villageoise et des remboursements de prets apparaissent bien sur les livres de la banque commerciale et qu'ils 
ont été effectués dans les délais impartís (dans les 48 heures si possible). Le membre de la caisse doit aussi comparer 
les récépissés de la caisse aux relevés de la banque commerciale et aux livres de la caisse. 

Trolslame Vérlfloatlon : Rapproohement de Calsse pour une Réunlon 
Cette vérification doit etre effectuée achaque fois qu'il y a un doute concernant un dépot qui aurait dO etre effectué. 
Les membres de la caisse ont le droit d'exiger que leurs fonds soient déposés dans les délais impartís. 

Ce rapprochement est basé sur le montant des liquidités collectées lors de cette réunion ou de la précédente et peut 
aussi servir de validatíon de caisse si la caisse villageoise n'a pas acces a une banque commerciale. 
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Diractivas Buglssant la Vurification Comptabla d'una Caissa [lauon 22] 
Ou "comment les membres pettvent vérifier les comptes de tettr propre caisse" 

Ce sketch peut etre interprété par des volontaires choisis parmi les participants, par les animateurs ou une 
combinaison des deux. Il ne sera que plus vivant et plus amusant a regarder si la situation est quelque peu exagérée. 

Scénario 
Les volontaires doivent interpréter un sketch dans lequel un certain nombre de membres de la caisse ayant fait un 
emprunt remboursent leurs prets sur le compte interne, mais leurs livrets ne sont pas signés, ils n'obtiennent pas de 
re~u et ne vérifient pas les livres du comité de gestion pour savoir si les montants indiqués sont les memes que ceux 
qui figurent sur leurs livrets. A la réunion suivante, le comité de gestion soutient que l'un des membres n'a pas payé. 
Ils affirment tous avoir payé. Ils demandent au comité de gestion s'ils peuvent voir les livres du compte interne. Les 
écritures ont cependant été passées au crayon de papier et beaucoup ont été effacées, ce qui fait qu'il est difficile a 
lire. 

Demander aux participants : Comment les membres de la caisse villageoise peuvent-ils vérifier s'il y a des erreurs ? 
Comment les membres auraient-ils pu éviter ce probleme ? 

Ce genre de malentendu ne se produirait pas si les membres avaient la preuve de leurs paiements, représentée par des 
livrets signés et des rec;;us, ou s'ils avaient vérifié les livres du comité de gestion durant la réunion. Les membres 
doivent aussi s'assurer que les livres du comité de gestion sont bien tenus a jour - a l'encre et sans qu'il soit fait 
usage de liquide correcteur. 

Une fa~on d'éviter ces problemes ainsi que d'autres erreurs de comptabilité, consiste a vérifier régum~rement les livres 
de la caisse villageoise. L'institution effectue ses propres vérifications, mais les membres doivent faire les leurs au cas 
ou l'institution elle-meme ferait une erreur. Les vérifications comptables par les membres tendent aussi a etre plus 
fréquentes que celles qui sont menées par l'institution. 

Vérifications Comptablos par los Mombres do la Caisso 
Les membres de la caisse villageoise peuvent vérifier les comptes de celle-ci de différentes fac;;ons. On peut citer : la 
préparation d'un graphique a barres du flux de trésorerie et de l'état financier de la caisse, et l'usage des procédures 
de vérification qui font partie de l'outil intitulé Vérifications des comptes par les membres de la caisse. 
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Aooala 

Matlirials IBstinlÍs aUI SlÍminair8s dI ForOlatioD 

Introduotion 
La présente annexe comprend un exemple de prograrnme incorporant toutes les "le~ons" duJeux d'Outils Destinés a 
la Gestion du Compte Interne, ainsi que des formulaires d'évaluation des ateliers et des outils. 

Le Secours catholique vous serait reconnaissant, si votre institution décide d'organiser un atelier de formation, de lui 
envoyer vos cornmentaires sur votre expérience concernant les outils présentés dans ce manue!. Nous vous prions de 
bien vouloir remplir les formulaires d'évaluation ci-apres et de les envoyer a : 

Tool Development Manager 
Program Quality and Support Department, Microfinance Unit 
Catholic Relief Services 
209 West Fayette Street 
Baltimore, MD 21201 
U.S.A. 

La majorité des outils sur lesquels les le~ons sont basées a été testé e sur le terrain au niveau des caisses villageoises, 
de comité de gestion, du personnel de gestion du programme et d'agents sur le terrain. Certains de ces outils ciblent 
les membres des caisses villageoises, mais la plus grande partie des le~ons est axée sur les directeurs de programme 
de votre institution ainsi que d'autres membres de son personnel. La raison en est que si l'on veut que les membres de 
la caisse villageoise re~oivent une bonne formation, il faut d'abord que le personnel de l'institution comprenne et 
apprécie les objectifs de développement et techniques relatifs au compte interne, ainsi que son exploitation et sa 
gestiono 

Vous pouvez adapter le cursus, la conception de la formation et meme les outils afin qu'ils puissent convenir aux 
besoins de votre institution et a l'environnement de pret. 
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Elampla da Programma da Sáminaira 

Jourl Geslion du oompll inlerne - Généralilés 
08:30-12:00 L 1 : Gestion du compte interne - Gélléralités 

12:00-13:30 Déjeuner 

13:30-15:30 L 2 : Utilisation duJeux d'Outils Destiné a la Gestion du Compte Interne 
15:30-17:30 L 3 : Utilisation du diagnostique aux fills d'analyse du compte interne 

Jour2 Complabililé el leoue des livres 
08:30-12:30 L 11 : Tenue des livres pour le compte interne - Généralités 

L 12 : Utilisation des formulaires de contrat de pret et de calendrier de remboursemellt 
L 13 : Utilisation du formulaire récapitulatif de décaissement des prets 
L 1 4: Utilisation des formulaires de remboursemellt des prets 

12:30-13:30 Déjeuner 

13:30-17:30 L 15 : Utilisation des formulaires relatifs aux dividendes 
L 16 : Utilisation du formulaire relatif au flux de trésorerie 

Jour3 Poliliques en maliere de pril el Vérifioalioo dls comples 
d'épargnl 
Groupel Groupell 

08:30-12:30 L 9 : Etablissement d'une réserve de caisse L 18 : Controles internes 
L 10: Pratiques en matiere d'épargne L 19 : Vérification des comptes d'une caisse, d'une 

institution - Généralités 
L 20 : Utilisation du formulaire de vérification des 

12:30-13:30 Déjeuner comptes pour les institutions 

13:30-17:30 L 4 : Guide de discussion du reglement Déjeuner 

interne L 21 : Utilisation du formulaire de l'état financier 
L 5 : Analyse de la faisabilité du pret pour vérification par l'ínstitution 
L 6 : Amour vache L 22 : Directives régissant la vérification comptable 
L 7 : Recouvrement des prets impayés de la caisse par ses membres 
L 8 : Exposé des prets en difficulté L 17 : Graphique a barres de l'état financier 

Jour4 Formalioo pralique 
08:30-12:00 Le~on 23 : Planification d'une formation pratique 

12:00-13:00 Déjeuner 

13:00-18:00 Le~on 24 : Formation pratique au niveau des caisses villageoises 

Jour5 Informalioos en relour el évaloalion 
08:30-12:30 Informations en retour a la suite de la formatíon pratique 

12:30-13:30 Déjeuner 

13:30-17:30 Examen critique du diagnostique et évaluation du séminaire 
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Planlfloatlon d'una Formatlon Pratlqua UauoD 23] 

Séleotion des eaisses Villageoises 
Vous devriez sélectionner un nombre suflisant de caisses villageoises pour que chaque équipe de participants puisse 
s'entraí'ner a l'utilisation d'au moins un outll, mais de préférence deux ou trois. Sélectionner des caisses a divers 
niveaux de développement. Certains outils, tels que les le~ons relatives a l'épargne, conviennent mieux aux nouvelles 
caisses. Inversement, d'autres outils, tels que ceux qui ont trait a la vérification des comptes conviennent mieux aux 
caisses ayant atteint un certain niveau de maturité. L'emplacement des caisses villageoises est aussi important. Vous 
devez, dans votre caIendrier d'activités de formation, tenir compte des aspeets logistiques du temps néeessaire pour 
aller aux caisses villageoises et en revenir. 

Préparation aux Visites de eaisses Villageoises 
Répartir le groupe en équipes de deux ou trois personnes en fonction du nombre de participants. Les équipes peuvent 
etre eomposées en fonetion des jeux d'outils figurant dans le manuel- reglement interne, comptabilité et tenue des 
livres, Vérifieation des comptes, réserves, et épargne, par exemple. D'un autre coté, les membres des équipes peuvent 
se choisir eux-memes en fonction de leur intérét et de leur niveau d'expertise. Les membres des équipes devraient 
consacrer au moins deux ou trois heures a préparer les matériels et leurs présentations aux membres de la caisse 
villageoise qui leur est affeetée. lIs peuvent ensuite effeetuer leur visite. 

Nous suggérons que les membres de l'équipe fassent tout a tour fonetion de secrétaire pendant les présentations faites 
devant les caisses villageoises. L'équipe peut ainsi observer les réactions et les niveaux des membres de la caisse 
villageoise pendant les séances. Les notes prises pendant les présentations peuvent ensuite servir a la préparation des 
séances d'informations en retour qui ont líeu a la fin du séminaire de formation. 

Liste d'Outils Appropriés pour les Séaooes Pratiques au Niveau des eaisses Villageoises 

• Guide de diseussion du reglement interne 

• AnaIyse de la faisabilité du pret 

• Le~on "Amour vaehe" 
• Rapport relatif aux préts en difliculté 

• "La tirelire" 
• Quatre le~ons en matiere d'épargne 
• Formulaires et le~ons relatifs a la tenue des livres 

• Graphique a barres de l' état financier 

• Controles internes 

• Vérification des comptes par les membres de la caisse 
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Informations en Retour a la Suite des Séanoes de Formation Pratique 
Il faut donner achaque équipe environ deux heures pour préparer un récapitulatif de leur expérience concernant 
l'utilisation des outils au niveau de la caisse villageoise. Chaque équipe doit aborder les questions ci-apres et préparer 
une présentation pour l'ensemOfe des participants. 

• Qu'est-ce qui a donné des résultats a la caisse villageoise en ce qui concerne les outils et la formation au niveau 
de la caisse villageoise? 

• Qu'est-ce qui n'a pas donné de résultat a la caisse villageoise en ce qui conceme les outils et la formation au 
niveau de la caisse villageoise ? 

• Quelles sont vos recommandations en ce qui concerne les outils et la formation au niveau de la caisse 
villageoise ? 

• De quelle autre fa~on auriez-vous pu enseigner cette meme le~on ? 

• Comment les membres de la caisse villageoise ont-ils réagi a la séance pratique ? 

• Utiliseriez-vous cet outil avec les caisses villageoises de votre prograrnrne ? 

Chaque équipe présente au groupe, tout a tour, son expérience et ses recornmandations. 
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Formulalras d'Evaluatlon du Sómlnalra 

Formulaira d'Evaluatlon 
Sóminaira sur la Jau d'Outils da Gastion du Compto Intorno 

Evaluation du Sóminairo 
(Veuillez répondre aux questions suivantes) 

Qu' avez-vous préféré ? 

Qu'aimeriez-vous changer? 

Quels matériels ont été les plus utiles ? 
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EvaluatloD do 1'0utll 
(Veuillez donner une réponse pour chaque outil avec lequel vous avez travaillé pendant le 
sérninaire. Utilisez d' autres feuilles de papier si nécessaire.) 

Nom de l'outil : ___________________ _ 

Utilité de l'outil pour votre propre prograrnrne. 

Points faibles de l'outíl ou recornrnandations que vous voudriez sournettre pour l'arnéliorer. 

Qualité de la présentation, de la conception de la formation et des installations pour la 
présentation de l'outil, temps, matériel, préparation de la séance de formation. 

356 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

GIDBBlira 
Cerfaines parties de ce qui sutt sont adaptées dll glossaire élaboré par le Réseall SEEP 

Terme 

Abandon de oréanoe 

Amortlssement 

Arrlérés 

DéflnltloD 
Le point Ol! une institution financiere fait passer, sur le bilan, un pret en difficulté 
ou non performant de la colonne de l'actif a celle des pertes. Ceci se produit en 
général apres plusieurs tentatives faites pour activer ou recouvrer une partie du 
pret. Les poli tiques des institutions relatives a l'abandon de créance doivent stipuler 
clairement aquel point les prets en difficulté sont passés aux pertes. 

La réduction graduelle d'une dette par remboursements périodiques qui finissent 
par l'éliminer a sa date d'échéance. Un pret amorti est un pret pour lequelle 
principal, les intérets et autres montants, sont remboursés par tranches sur la 
durée du pret. Un calendrier de remboursement indique cornment un pret sera 
remboursé en donnant les dates d'échéance ainsi que la ventilation du principal, 
des intérets et autres montants pour chaque paiement. 

Les arriérés de paiement, aussi appelés paiements en retard, sont des 
remboursements de pret qui n'ont pas été payés. Les prets en retard, aussi appelés 
crédit en retard, sont des prets ayant au moins un remboursement en retardo 

"En retard" doit etre défini par l'institution financiere. Il est important de noter que 
cette notion devrait etre une indication du moment on le risque qu'un pret ne sera 
pas remboursé s'aecroit. 

Les arriérés doivent etre considérés différernment selon qu'il s'agit du principal ou 
des intérets. Dans le cas du principal, les avoirs eourent un risque, dans celuí des 
intérets, e'est le flux de trésorerie du programme qui en souffre. 
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Dáflnltlon 
Indicateur financiero Le pourcentage ou niveau d'autosuffisance d'une organisation 
peut etre calculé pour une période donnée (mois ou année) , depuis une certaine 
date ou depuis la mise en place du programme. 

Il Y a autosuffisance opérationnelle lorsque les revenus internes (investissement 
et exploitation) sont égaux ou supérieurs aux dépenses. 

Il Y a autosuffisance financiere lorsque les revenus internes (investissement et 
exploitation) couvrent les frais d'exploitation et financiers directs, et suffisent a 
maintenir la valeur réelle du portefeuille de crédit. Pour le calcul de 
l'autosuffisance, voir le Tableau des formules. 

Bien tangibles et intangibles ayant une valeur cornmerciale ou d'échange. 

L'actif disponible comprend les liquidités et les titres de placement négociables, 
les effets a recevoir et les stocks qui, dans le cours normal des affaires, sont 
transformé s en liquidités en un an de temps. 

L 'actif immobilisé, biens, usines et équipement, représentent les avoirs qui ne 
peuvent pas etre immédiatement transformés en liquidités. Ils comprennent les 
terres, les batiments, les machines, l'équipement, le mobilier, les automobiles et les 
investissements ou les effets a recevoir a long terme (plus d'un an). 

L 'actif productif sont les avoirs qui génerent un revenu, soit par investissement soit 
pat imposition d'un intéret pour l'usage de cet avoir (par exemple, fonds de pret). 

Profits net qui s'accumulent dans une entreprise apres le paiement des dividen des ; 
aussi appelé profits non distribués ou bénéfices acquis. 

Etat financier qui identifie l'actif net de la société a un moment donné. Il donne une 
image comptable de l'actif que la société possede et des créances exigibles. Une 
partie du bilan donne la liste de l'actif et l'autre le passif et les fonds propres. Les 
deux parties doivent etre égales. 

Association communautaire d'épargne et de crédit regroupant de 25 a 50 
personnes pauvres et travaillant a leur compte (le plus souvent des fernmes). Les 
participants choisissent les membres, élisent les responsables et instituent les 
conditions d'épargne. Les prets du groupe sont garantis par la solidarité : un 
groupe promet de soutenir chaque pret individuel. 

Voir calendrier d'amortissement. 
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Tarmo 

Commlsslon [uu 
frals] 

Cumpto externa 

Cumpte Interne 

CoOts d'exploltatlon 

Créanoe douteusa 

Eoart ou marga 

Enoours de orédlt 

Enoours moyen 

DáflÍlltlon 
Frais imposés (en général sur la base d'un pourcentage) pour des services offerts. 
Dans le cas des prograrnmes de pret, les cornmissions sont des frais payés a un 
agent ou un responsable pour les services rendus dans le cadre du cout de l'octroi 
d'un crédito Ils figurent habituellement sous forme d'un montant forfaitaire ou d'un 
pourcentage du montant du pret. 

La partie des fonds de la caisse villageoise qui ont été empruntés aupres de 
l'institution de tutelle et, en général, les remboursements versés par les membres 
mais qui n'ont pas encore été reversés a l'institution. 

La partie des fonds d'une caisse villageoise dont la caisse et ses membres sont en 
fait propriétaires (fonds propres). Certaines caisses villageoises compte aussi dans 
le compte interne les remboursements effectués par les membres sur la dette 
contractée sur le compte externe jusqu'a ce que ces fonds soient reversés a 
l'institution de tutelle. 

Les cofits encourus par une entité pour continuer a fonctionner pendant une 
certaine période de temps. Ils ne comprennent pas les investissements, mais se 
composent de frais récurrents tels que les salaires, le loyer, le transport, etc. En 
fonction de leur usage, ils peuvent comprendre ou non les couts financiers de 
l'argent emprunté. 

Un pret en situation d'insolvabilíté est un pret dont le preteur est pratiquement 
certain qu'il ne sera pas remboursé par l'emprunteur. Un pret est habituellement 
considéré cornme étant en situation d'insolvabilité lorsque l'emprunteur n'a pas 
effectué de paiement sur deux ou trois échéances malgré les demandes soumises 
par le preteur ou toute action en justice intentée contre l'emprunteur. Le montant 
de la créance douteuse dépend du solde dfi au moment on l'emprunteur a arreté 
ses remboursements. Les montants "passés en perte" ou en "pertes sur créances 
irrécouvrables" peuvent etre différents du montant de la créance douteuse si le 
preteur peut recouvrer la garantie matérielle ou faire appel a un garant. 

La marge est la différence qui existe entre les montants bruts et nets des revenus. 
L'écart ou marge du taux d'intéret est le pourcentage qui existe entre le cout de 
l'argent (pour une institution financiere) et le taux d'intéret imposé a l'emprunteur. 
L'écart sur un pret doit etre suffisant pour couvrir tous les frais d'exploitation, la 
réserve, l'inflation et un certain protit (pour contribuer a capitaliser un fonds de 
pret ou réinvestir dans l'institution - ordinateurs, formation du personnel, etc.) 
afin que cette institution puisse etre autosuffisante et croitre. 

Le portefeuille ou le portefeuille actif. 11 s'agit du montant du a une institution et 
que celle-ci s'attend a recevoir des emprunteurs. Le portefeuille brut est le montant 
en cours, le portefeuille net est le portefeuille brut moins le provisionnement pour 
créances douteuses. 

Statistique calculée en faisant le total des montants du fonds de pret qui sont dus a 
la fin de chaque mois pendant l'exercice en question, et en divisant ce total par le 
nombre de mois que compte l' exercice. Elle sert dans les formules utilisées pour 
les activités se déroulant sur plus d'un mois parce qu'elle donne une image plus 
précise des activités du portefeuille pour cet exercice. 
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Déflnltlon 
Une ventilation détaillée des entrées ou des sorties nettes de caisse en liquide pour 
une entité donnée durant un exercice donné. n existe, dans la comptabilité 
d'engagement, une différence essentielle entre le flux de trésorerie et le compte de 
résultat. Un flux de trésorerie ne porte que sur les transactions effectuées en liquide 
pendant l'exercice concerné alors que la comptabilité d'engagement comprend 
aussi les revenus (et les dépenses) consignées sur les livres comptables pendant cet 
exercice, mais qui n'ont pas encore été re~us (ou payés) en liquide. Par exemple, 
la comptabilité d'engagement comprend les intérets a recevoir dans la colonne 
revenu, alors que le flux de trésorerie n'indique les intérets que lorsqu'ils ont été 
per~us en liquide. 

Le montant du capital que l'entité possede et qui doit etre preté aux emprunteurs. n 
se peut qu'une partie se trouve dans le portefeuille (c'est-a-dire pretée), et une 
autre placée en dépot temporaire avant d'etre pretée a l'avenir. 

Le total de l'actif moins le total du passif. Les fonds propres se composent du 
capital d'apport (la contribution des propriétaires) plus les bénéfices non 
distribués (voir bénéfices non distribués). 

Voir commission. 

Avoir engagé pour garantir le remboursement d'un pret. 

Voir arriérés. 

Une augmentation du volume d'argent et de crédit par rapport a 
l'approvisionnement en biens disponibles, ce qui entraí'ne une augmentation 
générale du niveau des prix. Le taux offlciel est généralement déterminé par le 
gouvernement qui, pour ce faire, calcule les changements intervenus au niveau 
d'un panier de biens donnés. Le taux réel est l'augmentation de fait du prix d'un 
ensemble donné de biens et services sur une certaine période de temps et constaté e 
sur le marché. 

Entité financiere telle que caisse d'épargne et de crédit, banque de développement 
et rurale et systemes postaux. 

Aptitude a faire Cace aux obligations ou demandes en especes a la date d'échéance. 

Le calcul des intérets pour chaque échéance est calculé sur le montant du pret dil 
pendant l'exercice envisagé et non pas sur le montant original du pret. Le montant 
des intérets payés par l'emprunteur décrolt en meme temps que celui du principal 
est réduit par les remboursements versés par l'emprunteur. 

Le montant des intérets est fue sur toute la durée de vie du pret. Le montant payé a 
chaque échéance est calculé en multipliant le taux d'intéret nominal par le montant 
original du pret. 

Une entrepríse ayant généralement un seul propriétaire et moíns de cinq employés, 
qui n'a pas acces au secteur bancaire commercial et peut utiliser un pret initial de 
moins de 15000 dollars. La plupart des microentreprises ont moíns de trois 
employés et la majorité d'entre elles sont exploitées par le seul propriétaire. 
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Déflnltlon 
Ce qu'une entreprise on une organisation doit a d'autres. Habituellement réparti en 
deftes a court tenne, arrivant a échéance avant une année, et deftes a long terme, 
arrivant a échéance apres plus d'une année. 

Le montant qu'nne institution conserve mais qui appartient a d'antres. n s'agit bien 
d'un passif pour l'institution, mais il differe des fonds empruntés en ce sens qu'il 
n'ya ni date d'échéance, ni calendrier d'amortissement. 

Période accordée apres l' octroi du pret et pendant laqnelle le principal n 'a pas a 
etre remboursé. n se peut cependant que des intérets doivent etre versés. 

Montant du principal qu'une entité perd parce qn'nn emprunteur n'a pas 
remboursé son pret. n doit etre le meme que le montant passé en perte pour ce 
pret, mais peut etre différent du montant de la créance douteuse si l'institution peut 
recouvrer une partie de la garantie. 

Le compte de része/tat qui indique ce que gagne (on perd) une entreprise sur une 
période donnée. n differe du flux de trésorerie en ce sens qu'il peut comprendre 
des revenus qui n'ont pas encore été per~us et des dépenses qui n'ont pas encore 
été payées. 

Le point auquel tous les revenus couvrent toutes les dépenses. L'ana~lse du point 
mort porte sur la détermination de l'équilibre approprié entre les taux d'intéret 
(ainsi que tout frais) et le volume de pret qui permet d'arriver au point mort. 

Voir encours de crédito 

Le montant nominal ou annoncé du pret pour lequell'intéret est calculé. Le 
principal díi. est le montant que doit l'emprunteur a un moment donné, sans les 
intérets. 

Le processus qui consiste a modifier les échéances ou les montants des 
remboursements sur un pret en cours. Ceci se fait habituellement pour qu'un 
emprunteur n'ait pas de retards de paiements, ou qu'il ne soit plus en retard et ait 
davantage de chances d'effectuer ses versements a temps. 

Le processus qui consiste a élaborer un nouvel accord de pret avant l'expiration du 
précédent. n peut comprendre une augrnentation du montant du principal, une 
prorogation du terme, etc. 

Le paiement du principallors de l'amortissement d'un pret ; il peut comprendre le 
paiement des intérets, mais ce dernier a lui seul ne constitue pas un 
remboursement. Pour le calcul des taux de remboursement, voir le Tableau des 
formules. 

Montants d'argent fixé d'avance (il s'agit habituellement d'un pourcentage du 
portefeuille de pret) mis de coté, soit matériellement, soit sur un compte séparé du 
bilan, en vue de remplacer les prets impayés ou les créances douteuses. La plupart 
des pays ont adopté des lois exigeant que les institutions financieres conservent des 
réserves en cas de pertes sur pret. 

Terme qui doit etre défini par l'institution. n déterrnine aquel moment un pret est 
en retard ou impayé. Il doit indiquer aquel moment le risque de non paiement 
augmente. Voir arriérés. 
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Dóflnltlon 
Le montant gagné 10rs d'un exercice (on parle aussi de recette). Pour le revenu 
net, les dépenses sont soustraites. 

Comprennent tous les produits des intérets, les commissions et les frais collectés 
aupres des emprunteurs pour l'obtention et le remboursement d'un pret. lls 
constituent, avec les intérets provenant des investissements, lesfonds ou revenus 
internes par opposition aux dons accordés a une institution qui sont lesfonds 
extérieurs. 

La soutenabilité est la capacité d'un programme de microcrédit a maintenir ses 
opérations en place et a continuer a offrir ses services a ses clients. Un prograrnme 
est soutenable lorsqu'une combinaison de dons extérieurs, prets et revenus 
internes est suffisante pour couvrir tous les frais du prograrnme a long terme. 

11 y a soutenabilité complete lorsque les revenus internes (investissement et 
exploitation) et les sources de revenus externes fiables a long terme (comme les 
donations) couvrent les frais d'exploitation et financiers directs, et suffisent a 
maintenir la valeur réelle du portefeuille de crédil. 

Taux publiés par les banques cornmerciales et basés sur le cout du capital, les 
pertes et les frais administratifs, y compris une marge bénéficiaire. 

Les taux d'intéret effectifs traitent tous les couts financiers directs d'un pret ( dont 
les cOmmissions, les frais, la méthode de calcul et autres conditions de pret) en 
tant qu'intéret dans le calcul du taux d'intéret. 

les taux positift sont ceux qui sont supérieures au taux d'inflation. les taux 
négatift sont ceux qui sont inférieures au taux d'inflation. 

Période allant de la date de décaissement a celle de l'échéance finale du pret. 

Le taux cité ou nominal, cornme par exemple 2% par mois. 

Taux qui ont été ajustés pour compenser les effets de l'inflation. Les taux d'intéret 
réels sont soit les taux nominaux soit les taux e./Jectift moins le taux d'inflation. 
Dans les pays qui connaissent une hyper-inflation, les taux réels sont calculés a 
partir de la formule suivante : 

R=1+N-l 

1+1 

ou R est le taux d'intéret réel, N = le taux nominal, et 1 = le taux d'inflation. 

Voir fonds propres. 

Un examen des livres comptables (et autres pieces justificatives apparentées) dans 
le but d'attester qu'ils sont justes et fiables. 
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