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Preface

J'écris ceci alors que je viens de rentrer d’Afrique ot j'ai constaté que de petits montants de capitaux empruntés
permettaient d'améliorer considérablement la vie des pauvres qui travaillent 2 leur compte. Malgré un niveau scolaire
limité et 1a lutte dans laquelle ils sont engagés pour leur survie quotidienne, ces microentrepreneurs, surtout
composés de femmes, arrivent 4 metire en place de petites entreprises qui finissent par connaitre le succés et
améliorer la vie de leurs familles.

En augmentant les fonds communs disponibles sous forme de capital, et en étendant les préts 2 un plus grand nombre
d’emprunteurs qualifiés, le compte interne de la caisse villageoise joue un role crucial dans le développement
économique de ces familles et des communautés dans lesquelles elles vivent. Il pose cependant des problemes aux
praticiens de la microfinance : accroissement des capacités sur le terrain, continuer 2 répondre 2 la croissance de Ia
demande sans pour autant sacrifier la qualité du programme, et distribuer les pouvoirs, les capacités de prise de
décisions et le contrdle 2 ceux qui sont les plus affectés — les clients.

Ces responsables ont besoin, pour mener 2 bien leurs opérations, de systemes et de modéles qu’ils peuvent adapter 2
leurs conditions particuliéres. Gestion du Compte Interne : Jeux d'Outils Destinés aux Caisses Villageoises
constitue un tel systéme. Ce document passe en revue les étapes essentielles qui sont nécessaires 2 la gestion de
I'épargne interne de groupes communautaires, et il comprend des études de cas pratiques ainsi que des procédures
faciles 2 utiliser. En un mot, il rend treés clair le processus par lequel les agences et leurs caisses villageoises peuvent
gérer les fonds de groupes ou de communautés, 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 préts 2 la
pauvreté du Small Enterprise Education and Promotion (SEEP) Network (Résean pour I’éducation et la promotion de
Ia petite entreprise) lors de la conception, de I'élaboration et de la publication du présent jeu d’outils. Nous désirons
exprimer 2 nos collégues tous nos remerciements pour la contribution qu’ils ont apportée aux lecons et aux
meilleures pratiques, et nous espérons que bien d’autres ouvrages similaires suivront.

Kimberley Wilson

Conseiller Technique Principal/Microfinance
Catholic Relief Services

Baltimore, MD USA, septembre 1999
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Introduction

Les programmes portant sur I'octroi de micro-préts ont en un succes considérable, au cours des deux derniéres
décennies, pour briser le cercle vicieux de la pauvreté parmi les personnes défavorisées travaillant 4 leur compte dans
le monde entier. Des centaines d'organismes plus petits, opérant dans tous les pays du globe, se sont joints anx plus
importantes institutions de micro-préts. Des programmes de caisses villageoises contrélent maintenant des millions de
dollars en préts en capitaux, contribuant ainsi 4 la croissance et an développement de plus de 15 millions de petites
entreprises dont les dirigeants, essentiellement des femmes, avaient un revenu faible.

Etant donné cette croissance rapide des petits préts, I'élaboration des meilleures pratiques et d'outils pratiques de
gestion des diverses activités de prét n'a pas toujours suivi. Ceci est particuliérement vrai en ce qui concerne le
compte interne — une caractéristique principale qui distingue les méthodes appliquées par de nombreux
programmes en matiére de caisses villageoises. Si le compte interne représente Ia clé de I'autosuffisance pour un
grand nombre des personnes les plus pauvres du monde, son pouvoir et son potentiel dépendent de la facon dont il
est géré.

Le matériel figurant dans le présent jeu d’outils représente I'expérience collective du groupe de travail pour les préts 2
la pauvreté de SEEP en matiére de création et de gestion des fonds du compte interne dans le cadre de ses
programmes portant sur les caisses villageoises. Catholic Relief Services et le Réseau SEEP espérent que ce jeu d’outils
permettra de mieux définir les politiques et pratiques qui aboutiront 2 une gestion efficace du compte interne — et
qu'il stimulera I'élaboration d'outils similaires pouvant étre appliqués sur le terrain en vue de soutenir et de renforcer
I'utilisation de caisses villageoises.

A qui sadresse cet Ouvrage ?

Le Jeu d'Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne a été congu pour les praticiens des organismes de prét qui
ont A s'occuper de comptes internes. Il fournit des directives et des outils pratiques, utiles pour I'élaboration, le suivi
etla vérification des programmes relatifs au compte interne des caisses villageoises que vous gérez. Il comprend en

~-outre des outils que vous pouvez fournir aux membres de Ia caisse afin qu'ils s’en servent pour gérer leurs propres

comptes internes.

Pour bien former les membres des caisses villageoises 4 la gestion du compte interne, il faut tout d'abord que le
personnel de votre organisation comprenne et apprécie les problémes, politiques et pratiques en jeu. Le présent
ensemble d'outils est une série de lecons — ciblant aussi le personnel de I'organisation — qui visent 2 assurer une
formation dans le domaine de la gestion de compte interne, aussi bien que dans celui de I'usage des divers outils.
Elles peuvent aussi servir 2 la formation des membres des caisses villageoises 4 la gestion d'un compte interne.

Tous les matériels qui font partie de ce jeu d'outils présupposent que vous connaissez généralement les principes
fondamentaux qui s'appliquent aux caisses villageoises. Si vous désirez vous familiariser 2 nouveau avec la
méthodologie utilisée et avec I'état de la pratique en matiére de caisses villageoises, veuillez consulter Village Banking
(Caisses villageoises) de John et Mimi Hatch, 1989, et Village Banking, the State of the Practice (Caisses
villageoises, état de la pratique), Nelson et al., 1996.

Gonventions

Le présent jeu d'outils comprend un certain nombre de conventions en matiére de noms et d'étiquettes.
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La forme abrégée "caisse" se réfere toujours 2 une caisse villageoise. De méme, I'expression "membre de la caisse” ou
tout simplement le mot "membre" se référe 2 un membre d'une caisse villageoise. Pour éviter toute confusion
possible, toute référence aux banques commerciales ou aux autres institutions formelles de finance fait I'objet d'une
distinction claire ("banque commerciale") chaque fois qu'elle figure dans le présent document.

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

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

*  des outils éducatifs qui ont pour but d'informer le personnel de I'organisation et les membres de la caisse en
ce qui concerne les concepts s'appliquant aux caisses villageoises ou 1'utilisation des outils fonctionnels.

Chagque outil représente un élément de base ou un point de départ congu pour aborder une politique ou une pratique
donnée — comme par exemple un contrat de prét ou un exercice d'épargne.

Un grand nombre de ces outils ayant trait 2 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
I'institution, contrdles internes, et pratiques en matiére 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 I'introduction 4 la Section Deux.)

Orpanisation du Jeu d’Outils

Le Jeu 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.

Section Une : Manuel de Politigue

Le manuel de politique définit ce qu'est le compte interne et donne un apercu de sa gestion et de son exploitation. II
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 2 celui qu'il est appelé 2 jouer de nos jours dans les micro-préts.

= “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 ceuvre et les
institutions formelles de finance peuvent apporter 2 I'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 2 votre institution et 4 ses caisses villageoises en matizre 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 o' 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 lecons — répartis en 19 jeux que vous pouvez utiliser pour la gestion
des comptes internes de vos caisses villageoises. Ces outils peuvent aussi servir i la formation du personnel de votre
institution et des membres des caisses en ce qui concerne le compte interne,

Comme indiqué ci-aprés, ce jeu est réparti en généralités, préts, épargne, tenue des livres, et politiques et pratiques
d'audit. (La liste détaillée des outils est donnée dans l'introduction 4 la Section Deux. La table des matiéres et |'index
comprennent aussi cette liste.)

Jeu d'outils de gestion du compte interne — Généralités :

»  Gestion du compte interne — Généralités
= Utilisation du jen d'outils destinés 2 la Gestion du compie interne

Politiques et pratiques en matiére de prét — Jeu d’outils :

= Stratégies et précautions en matiére de prét

= Pratiques et conditions de prét dans le réglement interne
=  Analyse et approbation des préts

»  Retard et recouvrement

»  Gestion de Ia réserve de caisse

Politiques et pratiques en matiére d'épargne — Jeu d'outils :
= Pratiques en matiére d'épargne

Politiques et pratiques en matiére de tenue des livres — Jeu d'outils :

=  Tenue des livres du compte interne — Généralités
»  Documents de prét

=  Livres de décaissement des préts

=  Livre des paiements

= Livre des dividendes

»  Flux de trésorerie

= Graphique 2 barres de I'état financier

Politiques et pratiques en matiére de controle interne et de vérification des comptes— Jeu 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 cing jours sur la gestion de compte interne, 2
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 I'expérience acquise
sur le terrain,

Le présent manuel comprend enfin un glossaire et un index.

Comment Utiliser ce Jeu d'Outils

Les Jeu d’Outils pour la Gestion du Compte Interne sont congus de facon 4 vous donner Zoutes les ressources dont
vous avez besoin pour élaborer ou renforcer le programme de caisses villageoises de votre institution, former votre

personnel, former les comités de gestion et 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 2 I'introduction de la Section
Deux.)

Pour débuter, le tableau ci-aprés a été congu pour vous aider 2 créer ou 2 adapter, 2 partir des ressources des jeux
d'outils, un jeu d'outils destiné 2 une activité particuliére :

Activité / Objectif Procédures et outils suggéreés

Examen des meilleures pratiques de I'industrie Lire "Chapitre 3 : Guide de prise de décisions".

concernant le compte interne Passer en revue les recommandations qui font partie

de I'outil Diagnostique du compte interne.

Identification de tous les outils et jeux d'outils Passer en revue la Figure 15 : Le récapitulatif des jeux

disponibles ayant trait 2 une politique ou une catégorie  d'outils et des outils, de la Section Deux des jeux

de gestion du compte interne d'outils, donne une liste complete de tous les jeux
d'outils et de tous les outils,

Passer en revne de “Chapitre 3 : Guide de prise de
décisions”, et noter les outils et les jeux d'outils
indiqués 2 la fin de chaque section.

Passer en revue les jeux d'outils identifiés pour chaque
sujet de politique dans le cadre de 1'outil de
diagnostique du compte interne.

Consulter I'index et passer en revue les mots-clés
suivants : politiques en matiére de prét, politiques en
matiére d'épargne, politiques en matiére de tenue des
livres, politique en matiére 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 jen d'outils particulier

Elaboration et mise en ceuvre d'un processus destiné a
former les formateurs de votre institution 2 'usage de
ces jeux d'outils

Consulter la Table des matiéres pour obtenir une liste
compléte de tous les outils et jeux d'outils offerts 2 la
Section Deug, et classés par grandes catégories.

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

Pour apprendre les éléments qui composent ces jeux
d'outils, vos formateurs utilisent les mémes lecons et
les mémes outils que ceux dont ils se serviront pour
former les autres a la gestion du compte interne.

Demander 2 vos formateurs de lire I'annexe intitulée
Matériels destinés aux séminaires de formation, et
passer en revue le programme donné en exemple pour
un séminaire de cing jours sur la gestion du compte
interne. Il comprend toutes les lecons qui font partie
des jeux d'outils.

Vos formateurs doivent étudier soigneusement les
éléments de chaque lecon, y compris les formulaires
qui s'y rattachent, les données qui servent d'exemple et
les solutions des problémes 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 2 vos formateurs de s'entrainer
individuellement ou en groupe  l'usage de chaque
lecon et des autres outils de formation jusqu'a ce qu'ils
les connaissent 4 fond, de manigre 2 pouvoir les
présenter a d'auires.
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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 réglement
interne pour le programme de caisses villageoises de
votre institution

Guider une nouvelle caisse villageoise dans
1'élaboration et la mise en ceuvre de son réglement
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 2 leur propre expérience,
qu'ils auront acquise en apprenant les outils figurant
dans le présent manuel.

En prenant pour point de départ 1'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 :

e  Eliminer les outils et lecons qui ne sont pas
nécessaires.

o Ajouter des outils éducatifs (guides de discussion
et exercices) lorsque cela se justifie pour
compléter les lecons.

e Adapter les exemples et les échantillons de
problémes.

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

Passer en revue la section "Politiques et pratiques en
matiére de prét" du "Chapitre 3 : Guide de prise de
décisions" et noter les outils et jeux d'outils figurant 2
la fin de chaque section.

Passer en revue le jeu d'outils "Pratiques et conditions
de prét dans le réglement interne".

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

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

Adapter les outils selon les besoins.

Incorporer les termes et conditions élaborés pour
votre institution (ci-dessus), et présenter les lecons
appropriées des jeux d'outils "Pratiques et conditions
de prét dans le réglement interne” et "Analyse et
approbation des préts”.



Elaboration d'un jeu de documents standards de prét
sur compte interne pour le programme de caisses
villageoises de votre institution

Guider une nouvelle caisse villageoise dans la mise en
ceuvre de l'usage des documents normaux de prét 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 ['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 prét" 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 4 Ia fin de chaque section. Passer aussi en
revue la section "Garanties de prét" de "Politiques et
pratiques en matiére de prét".

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

Adapter les outils selon les besoins.

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

Passer en revue la section "Politiques et pratiques en
matiére de tenue des livres" du "Chapitre 3 : Guide de
prise de décisions", et noter les outils et les jeux
d'outils qui figurent 4 la fin de chaque section.

Passer en revue les outils des jeux d'outils "Livres de
décaissement des préts", "Livres des paiements”,
"Registres des dividendes”, "Flux de trésorerie” et
"Graphique 2 barres de I'état financier”. Passer aussi
en revue le jeu d'outils "Contrdles 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 legons appropriées des jeux d'outils "Livres de
décaissement des préts", "Livres des paiements”,
"Registres des dividendes", "Flux de trésorerie”,
"Graphique & barres de I'état financier” et "Contrbles
internes".

Passer en revue la section "Vérification des comptes
par l'institution” de "Politiques et pratiques en matiére
de vérification des comptes” du "Chapitre 3 : Guide de
prise de décisions", et noter les outils et les jeux
d'outils qui figurent 2 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 programme normal de vérification
interne des comptes pour les caisses villageoises de
votre institution

Guider une nouvelle caisse villageoise dans I'usage de
votre programme 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 programme de vérification des
comptes du compte interne par l'institution que vous
avez €laboré (ci-dessus), formez votre personnel
chargé de la vérification des comptes 4 I'aide des
lecons appropriées des jeux d'outils "Vérification des
comptes par les membres", "Controles internes”, "Flux
de trésorerie" et "Graphique 2 barres de I'état
financier",

Elaborer un plan de vérification des comptes aprés
avoir passé en revue les matériels figurant 2 1a section
"Vérification des comptes par !'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 !'institution" et
"Mini vérification des comptes par I'institution”.

Passer en revue les sections "Vérification interne des
comptes par les membres de la caisse” et "Controles
internes” de "Politiques et pratiques en matiére de
contrdle interne et de vérification des comptes du
"Chapitre 3 : Guide de prise de décisions", et noter les
outils qui figurent 2 la fin de chaque section.

Passer en revue les outils des jeux d'outils "Vérification
des comptes par les membres" et "Contrdles internes".
Passer aussi en revue les outils des jeux d'outils "Fux
de trésorerie” et "Graphique 2 barres de I'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 lecons
appropriées des jeux d'outils "Vérification des comptes
par les membres", "Contrdles internes”, "Flux de
trésorerie” et "Graphique 2 barres de 1'état financier™.

Aprés avoir sélectionné un sujet, passer en revue les
legons et autres outils éducatifs dont vous pouvez
disposer, en consultant la Table des matiéres ou

2

I'index (mot-clé "outil").
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Ghapitre 1: Compte Interne —
keneralites

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 auprés de I'institution chargée de la mise en ceuvre du
programme et, en général, des remboursements effectués par les membres, qui sont déposés dans Ia caisse
villageoise en attendant d’étre reversés a l'institution qui a octroyé le prét.

s 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 4 l'institution chargée de la mise en ceuvre du programme.

La Figure 1 illustre les mécanismes du compte interne et comment celui-ci est relié au compte externe.
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Figure 1: Les Comptes Externs et Interne d'une Caisse Villageoise
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Structure du Compte Interne d'une Gaisse Villageoise

La relation qui existe entre les comptes interne et externe fait la différence entre les caisses villageoises et de
nombreuses méthodes de prét en microfinancement par groupes solidaires ou avec garantie de groupe. Les membres
ont Poccasion d’épargner et d’accumuler des avoirs et cette méthode est un élément clé de I'autosuffisance des
membres de la caisse villageoise.

En fin de compte, la vision de chaque caisse villageoise dicte Ia facon dont le compte interne est géré et les politiques
visant 2 la renforcer.

Composantes du Compte Interns

Le compte interne d'une caisse villageoise se compose généralement de fonds provenant des sources suivantes :

= gpargne des emprunteurs membres de la caisse et des épargnants non-emprunteurs,

s intérét généré par les préts de 'épargne aux membres et aux non-membres,

®»  frais et pénalités imposés par la caisse villageoise,

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

Le compte interne d'une caisse villageoise peut aussi comprendre les paiements sur compte externe effectués par ses
membres pour des préts accordés par le préteur institutionnel 4 la caisse villageoise, mais qui ne sont pas encore
arrivés & échéance. (Il arrive souvent que les membres effectuent des remboursements 4 la caisse villageoise plus
fréquemment que celle-ci ne doit rembourser le préteur institutionnel — par exemple, versements hebdomadaires
sur un prét 4 échéance mensuelle sur le compte externe. Cette pratique crée des risques supplémentaires et n’est donc
pas recommandée pour les programmes des caisses villageoises.

L'épargne constitue la grande majorité des fonds du compte interne dans la plupart des programmes.
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Figure 2 : Comment Fonctionne une £aisse Villageoiss
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Mobilisation du Compte interns

Chaque caisse villageoise se voit confier la gestion de I'épargne et des autres fonds du compte interne conformément

aux directives imposées par ses membres. L'usage de cet argent 4 des fins d'investissement ou de prét sappelle 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 2 ses fonds propres. Les caisses reprétent des fonds, distribuent des dividendes et
réglent les frais tels que le matériel de burean, les honoraires du comité de gestion, les frais de transport et ceux qui
sont imposés pour la gestion du compte de la banque commerciale.

Certaines caisses villageoises utilisent en outre les remboursements effectués par leurs membres sur le compte externe
pour accorder des préts au titre du compte interne. Ces derniers doivent étre remboursés avant la date d'échéance du
prét du compte externe de la caisse. Une telle pratique permet d'accroitre nettement les préts que la caisse villageoise
peut accorder et les intéréts qu’elle peut percevoir an 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 programmes de caisses villageoises.

Role du Compte Interne

Le compte interne a traditionnellement quatre objectifs principaux :

= constituer un fonds supplémentaire de prét dont les membres de la caisse sont propriétaires et qu'ils gérent.
Ce fonds permet d’accorder des préts suppléant I'emprunt réalisé sur le compte externe, dont des préts 4 la
consommation et un fonds de roulement supplémentaire, des préts 2 échéance plus courte ou plus longue que
ceux qui sont obtenus sur le compte externe, et des préts 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
afin de pouvoir réduire ou éliminer 4 terme les emprunts sur le compte externe. Ceci libére les fonds du
compte externe qui peuvent étre utilisés par d’autres personnes et d’autres communautés,

= promowvoir /'émancipation des membres et la solidarité entre ceux-ci grice 4 la mobilisation et au contrdle
de ressources monétaires,

»  de développer les connaissances financiéres et en affaires des membres grice 3 une formation 2
I'autogestion des ressources aux niveaux de la caisse villageoise et de I'entreprise de chaque membre.

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

Fournir des Fonds do Prat Supplémentaires

Les caisses villageoises qui encouragent I'octroi de préts au titre du compte interne considérent que cette pratique
constitue un service positif qu'elles peuvent offrir 2 leurs membres et, dans certains cas, 2 la communauté en général.
Les fonds du compte interne complétent les fonds de roulement et constituent une source de fonds destinés 2 des
besoins spécifiques 4 la consommation ou 2 des imprévus particuliers.
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Les politiques de prét, montants des préts accordés et conditions d’octroi de ces derniers sur le compte interne
courent un large éventail qui va de controles trés stricts 2 un accés complet aux fonds.

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

= e taux de rendement de I'épargne des membres, sous forme d’intérét ou de dividendes (ou les deux) est élevé,
= ]a communauté a accés 2 un fonds de roulement qui ne serait autrement pas disponible,

= ['épargne des membres est protégée contre le vol — ce qui est particuliérement 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.

Actifs de Raserve

L'un des buts importants de la gestion du compte interne visait autrefois 2 remplacer le capital constitué par le prét
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
I'accompagnent peuvent prendre la forme de préts d’'un montant plus important ou de taux de rendement supérieurs
provenant de dividendes.

De nos jours, les institutions ont davantage tendance 4 conserver les caisses villageoises en tant que clients 2 long
terme, ce qui élimine toute nécessité de remplacement du compte externe par le compte interne. Elles encouragent
— et exigent le plus souvent — I'épargne comme source de financement 2 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
modgle d'institution financiére de dépot. L'épargne déposée par les membres sur le compte interne peut aussi
constituer une forme de garantie pour la caisse villageoise et I'institution de tutelle. Un membre qui se trouve dans
I'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 niveau du compte externe.

Ce modgle differe considérablement de celui qui avait été mis en place 4 I'origine, oli 'épargne était appelée 4
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 2 s'éloigner du concept de /idération — moment auquel une caisse villageoise 2
accumulé suffisamment d’actifs ou de capital de roulement pour ne plus se trouver dans I'obligation d’emprunter des
fonds — de la caisse villageoise.

Cette tendance 2 I'abandon du concept de libération s’explique par plusieurs raisons :

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

=  Les membres des caisses villageoises préférent souvent ne pas avoir 2 gérer leur propre caisse autonome : ils
sont trop occupés ou ne possédent pas les connaissances nécessaires pour épauler une telle responsabilité
supplémentaire. Ils préferent bénéficier des services financiers que 'institution de tutelle continue de fournir.

»  Les institutions de tutelle ont besoin d*une source soutenable de revenus destinés 2 couvrir 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 I'intérét imposé sur les préts 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 2 cependant besoin d’un mécanisme de libération des membres de la caisse dont les besoins financiers ne peuvent
plus étre assurés par la caisse villageoise. L'institution doit, pour servir ces personnes, élaborer d'autres produits de
prét ou faire passer ces membres 2 des institutions pouvant fournir les services financiers dont ils ont besoin.

Emancipation des Membres st Promotion de Ia Solidarite

Inculquer un sens d'émancipation et de solidarité entre membres d'une caisse villageoise est I'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 fonds du groupe, celui-ci joue un rdle particulier en ce sens.

De nombreuses institutions trouvent cependant difficile darriver 4 un équilibre entre les politiques qui entrainent
cette émancipation et celles qui mettent en place les controles internes nécessaires 2 la gestion du compte. Leur

succes dépend en grande partie, dans la pratique du niveau de contrle requis par l'institution et des capacités de
gestion de la caisse villageoise.

La politique de chaque institution dicte 2 quel point I'accent est placé sur I'émancipation ou les préoccupations
relatives 2 la sécurité. Certains estiment quun sens particuliérement développé de la propriété et d'émancipation
constitue la meilleure défense contre toute mauvaise gestion, mais cette pratique ne peut pas empécher la fraude que
pourrait commettre un membre du comité ou du personnel de I'institution. Les politiques relatives 2 la sécurité
requiérent 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.

Amélioration des Gompatences Financidres et dans les Affaires -

Le renforcement des capacités demeure I'un des principaux objectifs de la gestion du compte interne et, comme
indiqué 2 la section précédente, est une condition préalable 4 I'émancipation et 4 la solidarité. Mais, il a été le plus
souvent du genre appris sur le tas. La plupart des institutions ont concentré leurs ressources 2 I'amélioration des
compétences en affaires et 2 I'exploitation des caisses villageoises pour autant qu’elles aient trait au compte externe.

Les méthodologies, politiques et procédures relatives au compte interne n’ont pas évolué au méme 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 I'institution de tutelle, qui sont basées sur le i
réglement interne original de la caisse villageoise. Les membres et la direction de celle-ci ont rarement I'occasion

d'instituer des politiques et I'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 2 I'amélioration des compétences financiéres et dans le domaine des
affaires.

Effet du Cycle de Vie de la Gaisse sur la Gestion du
Gompte Interne

L'importance relative du compte interne et les politiques et pratiques nécessaires pour sa gestion varient au cours de
Ia durée de vie d’une caisse villageoise.

Le cycle de vie d'une caisse villageoise se compose de trois phases distinctes — lune de miel, conseil et maturité.
Les outils qui font partie de ce jen abordent les questions relatives 2 la gestion du compte interne, qui se posent au
cours de ces trois phases d’évolution de la caisse villageoise.
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Phase Lune de Mis/

La phase lune de miel couvre habituellement la période qui va du moment ol le groupe est formé, jusqua la fin du
troisieme cycle. Les caractéristiques communes 2 cette phase comprennent ce qui suit : les groupes apprennent les
mécanismes relatifs aux caisses villageoises, les préts 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 2 la caisse villageoise pour apporter une
assistance dans la mise en place des contrdles 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 préts accordés si la caisse en
octroie en fait pendant cette phase.

Phase Lonseil

La phase conseil, au cours de laquelle des problémes se posent le plus couramment, s'étend du début du quatriéme
cycle 2 Ia fin du septiéme. Les remplacements qui interviennent au sein des membres et Ia réaffectation des
promoteurs créent une nouvelle dynamique au sein du groupe. La tenue des livres devient plus complexe en raison de
I'accroissement du nombre de préts accordés au titre du compte interne, et du retrait anticipé de I'épargne. Alors que
les montants des préts augmentent ou que de nouveaux membres moins expérimentés commencent 3 emprunter, il se
peut que les retards et les défauts de paiement s’accumulent.

Cette phase est d'une importance capitale pour la croissance 4 long terme de la caisse villageoise. 1l est essentiel que
votre promoteur lui fournisse une assistance au niveau de 1'élaboration des procédures et de I'adaptation des
politiques afin qu’elles reflétent les changements qui interviennent, établissent les capacités en matiére de tenue des
livres, et continuent 2 assurer une éducation constante aux membres du groupe.

Phase Maturité

La phase maturité débute généralement avec le huitiéme cycle, mais ce départ dépend en grande partie de la fagon
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 'approbation des préts, des politiques relatives aux dividendes, de I'analyse 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-13, vos promoteurs peuvent se concentrer sur les activités portant sur Ia 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'étre
victimes d’une fraude qui pourrait étre perpétrée par d’autres membres ou par les promoteurs. Il se peut qu'a Ia snite
d’une telle expérience, linstitution de tutelle se mette 2 exercer un contrdle plus étroit sur 'épargne et le compte
interne. Les membres peuvent alors ne plus vouloir s'autogérer ou ne pas en étre capables, et continuer 4 dépendre
énormément du soutien accordé par I'institution. Ceci peut entrafner des frais supplémentaires pour Finstitution et,
dans certains cas, mener 1 la décision de tout simplement ne plus accorder de préts au titre du compte interne. D'un
autre cOté, il se peut que I'institution permette le prélevement de montants destinés aux préts sur le compte interne,
mais avec une supervision réduite ou nulle, ce qui peut accroftre les risques encourus aussi bien par le compte
externe que par le compte interne. Sans conseils, il se pent que les membres se servent, pour effectuer les
remboursements sur le compte externe, de I'épargne figurant sur le compte interne, accordent des préts 3 des
emprunteurs 2 haut risque ou ne puissent pas déceler les cas de fraude.

Un polycopié utile 4 la compréhension et 4 I'analyse des types de caisses villageoises fait partie de la Legon 1 : Gestion
du compte interne.
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Chapitre 2 : Relations Strategiques et
Pouvoirs de Prise de Dacisions

Deux organisations peuvent étre appelées 2 jouer un réle important dans 'exploitation du compte interne d’une caisse
villageoise : I'institution chargée de la mise en ceuvre du programme relatif 2 Ia caisse, et I'institution formelle de
finance (selon le cas) avec laquelle elle entretient des relations bancaires.

Le Rale de I'institution Chargée de Ia Mise en Oeuvre du
Programme Relatif a la Gaisse Villageoise

En fonction du nivean de mobilisation du compte interne et de sophistication du programme bancaire général de
F'institution, le réle qu’elle joue dans la gestion du compte interne est souvent 'un de deux extrémes. Certaines
n’imposent que de rares politiques 2 la caisse villageoise et n’assurent qu’une supervision minimale, alors que
d’autres maintiennent des controles treés stricts sur les activités portant sur le compte interne de la caisse.

En matiére de mobilisation du compte interne, les rdles les plus souvent constatés sont les suivants :

= Conirdle étroit exercé par U'institution, ou celle-ci élabore des politiques strictes de contrdle du compte
interne, limitant I'accés des membres 2 ce dernier, ce qui a I'avantage d’abaisser ou d’éliminer entierement les
risques encourus. D'un autre cGté, si ces contrles sont par trop prohibitifs, les membres se voient interdire de
repréter leurs fonds, ce qui entraine un rendement négatif de I'épargne 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 contrile de la part de l'institution, ol 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 réglement interne ou les pratiques
traditionnelles de prét. L’absence de supervision peut entrainer des pratiques financiéres malsaines, ce qui fait
courir des risques au portefeuille du compte externe de l'institution chargée de la mise en ceuvre du
programme.

= Mobilisation faible a nulle, ot le compte interne est considéré comme un véhicule pour 1'épargne des
membres plut6t que comme fonds destiné 2 accorder des préts. Les membres ont un acceés total 2 I'épargne, ce
qui est un avantage pour eux, mais la supervision du compte interne est faible & nulle, et les connaissances en
matiére de prét et d’autogestion et 1a solidarité entre les membres ne sont que peu développées. Qui plus est,
I'épargne est découragée et le rendement pour les épargnants est lui aussi de faible 2 nul. ; ou

»  Les fonds du compte interne sont déposés dans une institution formelle de finance.

Pouvoirs de Prise da Décision a propos des Pelitiques de Prot: Gaisse ot
Institution

En fin de compte, toute institution qui élabore les politiques qu'elle compte appliquer au compte interne doit arriver 2
un équilibre entre ses objectifs et ceux de la caisse villageoise. Les risques peuvent étre réduits si elle conserve les
pouvoirs de prise de décisions, mais 1a délégation aux caisses de ces pouvoirs peut entrainer un certain sens
d’émancipation des membres et encourager le développement des capacités de gestion.

Previous Puage EBlank
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La plupart des programmes faisant usage du compte interne pour les préts utilisent un mélange de politiques
imposées par I'institution et de décisions prises au niveau de la caisse villageoise en ce qui concerne les procédures,
comme on peut le voir sur la matrice de la Figure 3. Elle indique qui de linstitution ou de 1a caisse villageoise est le
plus souvent responsable de la prise de décisions dans chaque domaine, et pourquoi.
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Flgure 3 : Matrice des Pouvoirs de Prise de Décislons relatives au Compte Interne

Objet

Polltigues et

Ill'ﬂtllllllls gn

matléere de

Ill'ﬁt

Octroi de préts
Début

(2 quel
moment
commencer 3
préter)

Eligibilité

Durée

Intérét

| Daclslonde” |
| T'nstitution

Remarque = -

Normalisation fréquente de linstitution afin de
faciliter la gestion générale du programme et
Iétablissement des calendriers de formation.

L'institution donne souvent des conseils sur les
critéres d'éligibilité lors de la formation relative au
réglement intérieur.

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

Linstitution peut effectuer une surveillance

destinée 3 décourager les taux usuriers ou négatifs.

Une formation est conseillée, mais il n'est pas
réaliste de vouloir normaliser les taux car il existe
des différences énormes entre les économies.

nalssa vy

‘Remarque

Les caisses villageoises préférent souvent ajourner
I'octroi de préts au titre du compte interne jusqu'a ce
que celui-ci dispose de fonds suffisants, 2 moins qu'il
n'y ait pas d'institution formelle de finance qui soit
disponible. Les revenus peuvent étre 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
critéres 3 utiliser lors de la sélection des personnes
pouvant obtenir un prét au titre du compte interne.

Les caisses bénéficient d’une certaine souplesse dans
les limites des directives imposées par Linstitution.

Les membres décident quels taux imposer en se
basant sur I'économie locale, le nombre de
membres, le but, la durée et le montant du prét et les
risques généraux. Cette pratique accroit les
connaissances des membres en matiére de gestion, la

propriété et le rendement.
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Objet

Calendrier des
échéances

Montant

Garanties

Analyse et
approbation des
préts

I'nstitution

Remarquo
|

11 se peut que l'institution ait besoin de fournir une
formation dans le domaine de I'analyse du crédit.

L'institution fournit souvent des directives (par
exemple, taux, plafonds de préts) qui exigent une
surveillance supplémentaire ; ou elle peut laisser
cette décision 4 I'entiére discrétion de la caisse
villageoise, sans restriction ; mais elle doit assurer
dans tous les cas une formation adéquate en
analyse de j;rédit.

Linstitution exige souvent des garanties pour les
préts plus importants. La décision est souvent prise
par la caisse, I'institution de tutelle assurant la
formation en analyse de crédit.

L'institution est souvent tenue au courant mais ne
prend pas part 2 la décision. Elle apporte une aide
dans le suivi du compte interne pour évaluer les
risques et les besoins en formation. La formation 2
I'évaluation du crédit est une tiche importante de
Pinstitution.

calss
4

‘Remarque

La caisse décide la fréquence des échéances en se
basant sur le but du prét et la situation financiére de
I'emprunteur, que les membres sont les mieux
appelés 4 connaiire. Possibilité de gestion financiére
et de réaliser les objectifs sociaux fixés pour le
compte interne.

Les membres de la caisse décident, dans les limites
fixées, des niveaux de prét, basés sur la connaissance
de I'emprunteur et du but du prét ; les caisses
peuvent diviser les fonds en parts égales en fonction
des besoins, ou accorder plusieurs préts importants.
Quel que soit le cas, il est conseillé d’assurer une
formation en analyse de crédit.

Les caisses exigent souvent des garanties matérielles
ou personnelles. Les directives suggérées par
Pinstitution peuvent avoir une influence sur les
politiques relatives aux garanties, mais elles ne
doivent pas &tre imposées car elles cela fait obstacle
2 I'autogestion et 2 la responsabilité du groupe
concernant les préts.

Les caisses doivent pouvoir prendre la décision finale
pour toutes les approbations de préts (dans les
limites de certaines directives imposées par
l'institution) . Autrement la motivation amoindrie des
membres peut faire baisser le sens de propriété et de
responsabilité ainsi que I'intérét général porté aux
préts sur compte interne.
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Situation de retard L'institution fournit des conseils et une formation | 4 Le réglement interne des caisses établit les

et recouvrement aux techniques de contréle et d’élimination des procédures 2 suivre en cas de situation de retard et
situations de retard et de recouvrement efficace stipule celles qui ont trait au recouvrement des
des montants arriérés, impayés.

Réserves de caisse | 4 L'institution dispose habituellement de directives Les caisses différent 2 ce sujet, L'imposition d’un taux
ou a des conditions tenant compte de I'état des par une source externe peut ind{iment faire obstacle
remboursements sur les comptes interne et 1 [a mobilisation du compte interne si la caisse
externe, et fournit une norme assurant le enregistre de bons résultats. Ceci peut cependant se
renforcement du portefeuille et la sécurité de justifier pour la qualité générale du portefeuille. Une
I'épargne. politique qui impose une réserve importante peut

avoir pour résultat un rendement négatif en raison de
I'inflation. Les politiques qui permettent une réserve
peu élevée peuvent constituer un risque pour
I'épargne ou le compte externe.

Politiques et L'institution peut avoir une influence sur les 4 La caisse décide normalement des conditions

pratigues en décisfions\ prises‘ par la caisse ou des directives auxquelles I'épargne peut étre retirée etla frej:quence

matlirs relatives 4 I'accés 2 I'épargne ayant pour but de de ces retraits. Si 'institution impose des limites sur

' réduire les risques posés au compte externe et I'épargne, les membres de la caisse peuvent

epargne maintenir un niveau minimum d’épargne. Bien que économiser 2 un taux moindre car ils savent qu'ils
ce soit la caisse qui décide en général des ont un acces limité 2 leurs fonds.
politiques 2 adopter, l'institution doit assurer une
formation sur I'importance de I'épargne.

Politiques et L'institution normalise normalement les livres du Formulaires et systémes doivent avoir pour but de

pratigues en compte lin.tellnei aux fins de vérification comptable r,enforcer.la collecte (.ies informat%ons et promouvoir

matiare de et de suivi général, I'autogestion de la caisse sans assistance externe.
tenue des

livres
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: | Décision de Décislon |
o . ‘
Objet I'institution | Remargue , deda . | Remarque
o | ‘ S calsss |
Documents de prét | 4 L'institution requiert des formulaires uniformes de | 4 La caisse n'impose habituellement pas de contrats
demande de prét et de contrat. La documentation officiels car les emprunteurs les moins éduqués
officialise les archives de prét et de vérification des peuvent les trouver difficiles 4 remplir ou y consacrer
comptes.. trop de temps.
Documents de L'institution collabore avec la caisse pour élaborer | 4 1l se peut que la caisse trouve que la documentation
décaissement des praticues simplifiées de tenue des livres de relative aux décaissements sur le compte interne soit
décaissement. difficile si elle ne bénéficie pas d’une orientation
suffisante de la part de l'institution. Les formulaires
exigent d’importantes ressources humaines.
Documents de L'institution collabore avec la caisse pour élaborer | 4 1l se peut que la caisse trouve que la documentation
remboursement des pratiques simplifiées de tenue des livres de relative aux remboursements sur le compte interne
remboursement. soit difficile si elle ne bénéficie pas d’une orientation
suffisante de Ia part de Pinstitution. Les formulaires
exigent d'importantes ressources humaines.
Pratiques relatives
aux dividendes
Calcul 4 Des formules normalisées sont souvent utilisées 4 11 se peut que les membres trouvent que les formules
pour faciliter la vérification des comptes et assurer imposées sont compliquées ou qu'ils aient un
une distribution équitable. L'institution devrait systeme de calcul qu'ils préferent. L'institution doit
encourager le calcul au niveau de la caisse afin de assurer la promotion de calculs simples qui
stimuler I’autogestion de cette derniére. conviennent 2 tous les membres du groupe.
Distribution L'institution encourage la distribution afin de 4 Les caisses décident habituellement si elles désirent

promouvoir Paccroissement du nombre des
membres, assurer un retour sur les fonds
épargnés et réduire les fonds propres non
performants. L'institution doit assurer une
formation approfondie.

distribuer des dividendes. Alors que cette mesure tes
recommandée, certaines caisses préférent accroitre
les fonds propres 2 d'autres fins. Ceci fait partie
d'une stratégie d'investissement et doit &tre laissé 2 la
discrétion de la caisse villageoise.
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Objet

Etats financiers

Politiques at
pratiques en
matiers de
contriles
interne st
d"audit

Controles internes

Audits par
Pinstitution

Audits internes
(membres de la
caisse)

Dacision s
Finstitution -

4

Remarque

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

L'institution peut imposer des contrdles de base
(par exemple, deux signatures, séparation des
devoirs, transactions limitées aux dates imposées).
Des controles financiers de base doivent étre
imposés 2 Ia caisse et suivis. $'il faut des contrdles,
il faut aussi un mécanisme d'application.
L'institution peut limiter 'accés aux préts ou
imposer des pénalités, ce qui constitue un
mécanisme supplémentaire de contrdle.

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

1l est recommandé d'assurer une formation 4 la
fagon d'effectuer des audits internes.

R R T
s G .

calssn LAV

‘Remarque

Les caisses peuvent ignorer ces états si leur
préparation est trop compliquée ou si leur raison
d’étre n'est pas bien comprise.

La caisse posséde souvent ses propres techniques de
controle, qui viennent compléter celles de
Pinstitution (par exemple, rapport verbal, vérification
surprise par les membres). Les caisses peuvent
ignorer les contrdles s'ils sont trop compliqués ou si
leur raison d’étre n’est pas bien comprise.

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

La caisse doit fixer la politique d’audit interne pour
vérifier ce qui se passe au niveau de l'institution et du
comité de gestion. Les outils doivent étre 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, I'accés 2 '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
recommandées pour chacune des politiques figurant dans le récapitulatif ci-dessus. Ces recommandations sont basées
sur une connaissance approfondie des pratiques actuelles relatives au compte interne et sur I'expérience d’un certain
nombre dinstitutions de mise en ceuvre du monde entier. Il revient en fin de compte 2 votre institution de décider

quelles sont les politiques et les pratiques qui conviennent le mienx 2 votre propre culture particuliere, 2 votre
environnement et 2 votre clientéle,

Impact des Préts sur Compte Interns sur la Soutenabilité du Programme de
I'Institution de Tutelle

Certaines institutions considerent I'octroi de préts sur le compte interne comme faisant concurrence a ceux qu'elles

accordent sur leur compte externe, ce qui diminue la soutenabilité de leurs programmes portant sur les caisses
villageoises.

Alors que le compte interne remplace rarement le compte externe, il peut, 4 partir du moment ol les caisses ont

accumulé des fonds suffisants pour répondre aux besoins de leurs membres, faire beaucoup baisser la demande en
préts sur le compte externe. .

Votre institution n’a en général pas avantage 4 promouvoir les préts octroyés sur le compte interne parce que leur
intérét revient 2 la caisse villageoise et que le fait qu'ils soient disponibles réduit les emprunts effectués sur le compte
externe — ce qui réduit encore davantage vos revenus. En outre, ces préts imposent 2 votre institution un lourd
fardeau en termes d’élaboration des politiques et pratiques de prét appropriées, de formation des membres 2 leur
usage et de suivi des activités de prét, qui reviennent cher en temps et en argent. Les préts accordés sur le compte
interne peuvent aussi accroitre les risques encourus par votre portefeuille de préts sur le compte externe parce qu'il
peut s'en suivre que les membres de la caisse empruntent trop.

D'un autre coté, la mobilisation du compte interne accorde 4 la communauté 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 2 une caisse stimule I'émancipation et assure la promotion des pouvoirs permettant de prendre
des décisions de maniére informée concernant le groupe, et que le fait d'avoir des fonds propres individuels est un
outil considérable pour I'acquisition de connaissances et une meilleure confiance en soi. L'octroi de préts au titre du
compte externe ne permet pas une telle expérience pratique parce que votre institution dicte la politique 2 suivre et le
rle de 1a caisse villageoise se trouve confiné 2 celui d’un service de recouvrement.

La concurrence exercée par les préts accordés sur le compte interne peut faire pression sur les institutions afin que

celles-ci améliorent leurs services et que l1a prestation de ces derniers soit moins onéreuse pour les clients de la caisse
villageoise,

En établissant 1 politique de votre institution relative aux préts sur le compte interne, vous devez arriver 2 un
équilibre entre vos besoins qui consistent a fournir des services de qualité et soutenables, et ceux de la caisse en
matiére de développement de ses capacités et de ses fonds propres.

Afin de réduire le plus possible le temps passé 2 1a gestion de programmes de préts sur compte interne et d’obtenir un

rendement maximal pour votre institution aussi bien que pour la caisse villageoise, vous pouvez adopter les politiques
sujvantes :
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w  amélioration de la compétitivité des préts accordés sur le compte externe. Votre institution réalisant des
économies d’échelle et améliorant le propre systéme de gestion, vous devriez pouvoir réduire les taux d’intérét,
ce qui vous permetirait de rester compétitifs. Vous pouvez aussi offrir d’autres produits congus pour répondre
aux besoins particuliers des membres ou de la communauté en général, accroissant ainsi la demande de préts
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 compléte et systématique
sur tous les aspects de la gestion du compte interne, dont 'approbation des préts, la tenue des livres, les
dividendes et les contrdles internes. Une formation continue contribue en outre 4 maintenir 2 un minimum la
rotation du personnel le plus important,

= imposition de frais pour les services rendus par Uinstitution. De nombreuses institutions imposent 2 leurs
caisses villageoises des frais pour les services ayant trait au portefeuille du compte interne,

= partage du produit des intéréls en échange des services de Uinstitution. Certaines institutions percoivent
une partie du produit des intéréts rapportés par le compte interne de la caisse villageoise en échange de leurs
services et de leur supervision. Comme ce choix peut étre plus attrayant pour I'institution que pour la caisse
villageoise qui préfére conserver son autonomie, il doit étre discuté en profondeur par les deux parties.

Préts au Titre du Compte Interne ot Soutenabllité du Programma — L'expérience du CREGER
CRECER, le partenaire bolivien de Freedom from Hunger a connu des activités de préts sur compte interne trés
intenses en raison de politiques de prét sur compte interne trés souples, d'une promotion active des emprunts sur
compte interne, et de I'absence d'institutions formelles de dépdts dans un grand nombre des régions rurales
desservies par cette institution. Les préts accordés sur le compte interne sont assortis de taux d’intéréts plus élevés
que ceux qui sont octroyés sur le compte externe, mais des dividendes sur le produit de leurs intéréts sont
réguliérement distribués 2 Ia fin de chaque cycle de prét. Cette pratique constitue une baisse réelle du taux d’intérét
pour les membres de la caisse et constitue une forte incitation 2 I'emprunt.

CRECER a connu une concurrence entre les préts accordés au titre du compte externe et ceux qui I'ont été 2 celui du
compte interne ; dans certaines de ses caisses villageoises, les préts sur compte interne ont dépassé ceux du compte
externe. Bien que ces caisses villageoises aient toujours besoin de son assistance en matiére de promotion, CRECER a
connu une baisse du produit des intéréts de ses préts qui servait au financement de ces services. Le compte interne
pouvait donc menacer la viabilité institutionnelle de CRECER.

Malgré cela, CRECER a connu une croissance rapide — atteignant prés de 13 000 emprunteurs et une exploitation
autosuffisante pendant les six derniers mois de 1998. L'une des raisons de ce succes est que le compte interne donne
4 CRECER un avantage sur ses concurrents qui sont d’autres institutions rurales de prét de Bolivie. Les emprunteurs
sont attirés par I'occasion qui leur est donnée d’épargner 2 un taux élevé de rendement et de rembourser les préts par
tranches. CRECER impose aussi, sur les préts accordés au titre du compte externe, un taux d’intérét suffisamment
élevé pour lui permetire de recouvrer ses cofits.

1l est important de noter que les commissaires aux comptes de CRECER ont découvert que les caisses villageoises oi1 la
demande de préts sur le compte interne était extrémement forte imposaient un taux d’intérét inférieur 2 celui des
préts octroyés sur le compte externe. Ceci est contraire 2 la politique stipulée dans le manuel de CRECER, selon
laquelle le taux d'intérét imposé sur les préts accordés au titre du compte interne doit étre égal ou supérieur 2 celni
des préts octroyés sur le compte externe. Cette politique a été appliquée 2 1a letire et le probléme a été résolu.
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Enfin, CRECER 2 institué des conditions plus strictes qui limitent I'usage de préts effectués sur le compte externe pour
le remboursement de préts contractés sur le compte interne. La politique la plus récente exige que les caisses situées
dans les zones péries — celles qui ont acces 2 des institutions formelles de finance — déposent les remboursements
de préts sur un compte ouvert auprés d’une de ces institutions.

Le Rile d’une Institution Formelle de Finance

Les institutions formelles de finance de nombreuses régions du monde — caisses d'épargne et de crédit, banques de
développement et banques rurales, et systémes 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 o ils sont 2 I'abri, et de valider leurs propres comptes grice 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 'entiére responsabilité de la mise en sécurité et de la comptabilité de leurs fonds.

Partenariat avec une Institution Formelie de Finance

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 :

»  Linstitution offre des services de caisse villageoise mais, en raison de contraintes légales, elle gére les dépots
de cette caisse. Dans le cadre de ce scénario, votre institution encourage ses caisses villageoises 2 ouvrir des

comptes de dépot aupres d'institutions formelles de finance pour les remboursements des préts sur compte
externe, 'épargne des membres, les revenus et les réserves de caisse.

L'institution financiére offre des services decaisse villageoise et gére les dépots de cette dernidre. Dans ce
cas, vos caisses villageoises doivent avoir un compte auprés de I'institution financiére pour le dépot régulier
des remboursements des préts, de I'épargne des membres et autres fonds du compte interne.

Dans 'un ou I'autre cas, toutes les transactions sont effectuées entre l'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 auprés d’une institution
financiére pour les principales raisons suivantes :

= meilleure sécurité,
»  acces régulier 4 I'épargne,

possibilité d’avoir des comptes d’épargne bancaire normaux ou des comptes de dépdts 2 terme auprés
d'institutions ayant des pratiques financiéres saines et bien établies.
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Du point de vue de linstitution, les dépdts de fonds effectués régulierement par la caisse villageoise (comme les
remboursements des préts accordés sur le compte externe) contribuent 4 la mise en place de services 4 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-méme des services de caisse villageoise, les programmes de prét 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 I'institution en matiére de dépdts.

11 est cependant important de bien réaliser qu’un partenariat avec une institution formelle de finance peut restreindre
les choix qui s'offre 2 la caisse villageoise au nivean de la gestion de son compte interne — surtout parce que la
gestion des risques est une préoccupation constante de ces institutions. Les préts accordés au titre du compte interne
peuvent en outre faire concurrence aux mesures prises par celle-ci en ce qui concerne la mobilisation de I'épargne.
En conséquence, les institutions formelles de finance (et surtout les caisses d'épargne et de crédit) n’encouragent pas
I'octroi de préts sur le compte interne, et interdisent souvent le prét des remboursements effectués sur le compte
externe, Certaines caisses d'épargne et de crédit et certaines caisses villageoises autorisent cependant des préts sur le
compte interne lorsque la caisse villageoise atteint sont troisiéme ou, dans certains cas, son sixiéme cycle. D'autres
négocient avec les caisses villageoises afin d’autoriser des préts consentis sur une partie des fonds du compte interne
de la caisse villageoise.

Ml existe d'autres inconvénients potentiels pour les caisses villageoises qui déposent des fonds auprés d'une institution
formelle de finance. Elles obtiennent le plus souvent un taux de rendement sur les dépots d’épargne inférieur 2 celui
des préts sur le compte interne. L'accés a 'épargne est en outre limité par la distance qui sépare linstitution de la
caisse villageoise et les heures d'ouverture de l'institution. Il arrive que les institutions formelles de finance opérant
dans des économies fragiles fassent faillite, et les caisses villageoises risquent alors de perdre leurs fonds. Enfin,
certaines institutions formelles de finance peuvent offrir un taux d'intérét trés faible ou nul sur 1'épargne (et il est
méme possible que le rendement de cette épargne soit négatif aprés ajustement en fonction de l'inflation).

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

la sécurité est de la plus haute importance,

les activités de prét 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 leur caisse d’épargne et de crédit et
désirent faire croftre leur épargne afin de contribuer 2
1a croissance de la caisse d'épargne et de crédit en vue
d’obtenir des services supplémentaires que celle-ci
pourra leur accorder éventuellement.

Votre institution peut contribuer 4 un équilibre entre les
objectifs qui peuvent étre opposés des caisses villageoises
(accroissement des avoirs des membres grice 4 des
investissements 3 rendement élevé) et des institutions formelles
de finance (maintien de programmes viables de prét et
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d’épargne). Vous pouvez, par exemple, encourager les institutions financiéres 4 offrir des produits d'épargne plus
attrayants aux membres de la caisse villageoise. L'une des méthodes que I'on peut utiliser fait appel 2 I'évaluation des
mesures d'incitation des plans de prét accordés au titre du compte interne.

En fin de compte, le fonds bien géré d’un compte interne contribue au bien-étre financier de la caisse villageoise et de
I'institution financiére.

Problames Particuliers dus a I'Absence de Toute Institution Financiére

Les pays ne possédant pas une infrastructure financiére adéquate font face 2 des problémes 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 dépbts, les problémes suivants relatifs 4 la sécurité

des fonds, 2 'accés des membres 2 'épargne et son rendement et aux activités de gestion du portefeuille du compte
interne se posent :

= ol conserver les soldes non absorbés du compte interne,
= comment protéger les soldes en liquidités contre 'inflation,

»  comment créer la documentation nécessaire aux audits sans les relevés fournis par une institution formelle, et
»  que faire des réserves.

Choix da Protection des Soldes at des Réserves du Fonds

Les caisses villageoises qui existent dans une économie ot les institutions formelles de finance n’existent pas font face
a des problémes particuliers dans le domaine de la gestion. Assurer la sécurité des soldes de I'épargne et des réserves
en liquidités constitue I'un des principaux problémes. 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 :

= préter 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 2 protéger,

»  distribuer réguliérement 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 2 un certain nombre de membres oun de responsables de
Ia 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 siir.

La technique de sécurité la plus populaire demeure le prét des fonds du compte interne. Lors de I'étude des choix qui
s'offrent 4 vous, vous pouvez cependant comparer les avantages possibles de cette approche (sécurité et produit de
Pintérét) aux risques de pertes dues aux créances douteuses. Pour les programmes mis en place dans I'ex-Union
soviétique, comme FINCA/Kirghizistan (qui fonctionnent dans une économie entiérement 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 préts dont le montant est faible, et exigent des garants et des traites
payables fréquemment sur ces préts afin de réduire les risques de non-remboursement.
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D’un autre c6té, 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 régulitrement dans les matiéres premiéres,
ce qui assure un revenu et une certaine sécurité. Cette stratégie possede I'avantage supplémentaire de fournir une
certaine protection contre I'inflation, bien qu'il puisse étre difficile 4 la fois aux membres et 2 l'institution d’assurer le
suivi des avoirs.

11 est traditionnel, dans certaines cultures, de confier le solde du fonds 2 un membre de la communauté. Celui qui
fournit ce service percoit souvent un droit, mais cette pratique varie d’un endroit 2 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 sommes élevées en liquidités.

Jutils daudit des Préts Accordes sur le Compie lnterne

Les caisses villageoises qui opérent dans un milieu sans accés 2 une infrastructure financiére doivent en outre faire
face a des problemes supplémentaires dans les domaines de la tenue des livres et de la vérification des comptes. 1l est
plus difficile de suivre les activités du compte interne sans les relevés de comptes et recus bancaires qui permettent de
valider les registres et livres comptables de 1a caisse villageoise.

Les caisses villageoises doivent donc metire au point des contrdles internes supplémentaires qui, 2 leur tour, peuvent
étre validés par la documentation provenant de linstitution de tutelle. Ces contrdles internes peuvent comprendre ce
qui suit :

internes peuvent comprendre ce qui suit :

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

= émettre des recus dont les numéros se suivent pour tous les décaissements et remboursements de préts ;
I'emprunteur et le comité de gestion conservent des duplicatas de ces documents,

= émettre des recus dont les numéros se suivent pour les préts qui ont été acquittés ; '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 2 jour, pour toutes les transactions, un livre de caisse (appuyé par des regus 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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Chapitre 3 : Guide de Prise de Dacisions

rolatives au Gompte Interne :

Ce chapitre, consacré 4

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 2 suivre
en ce qui concerne le compte interne : préts, épargne, tenue des livres et contrles et audits internes.

La vision de I'institution et de la caisse villageoise ayant une influence en matiére 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 ol il existe des meilleures pratiques nettement définies, Ia discussion comprend des directives sur la fagon de -

mettre en ceuvre la politique recommandée.

Cadre Original d’Evaluation de Ia Politigue

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 2

1a 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 1a tenue des livres, les contrdles internes et les mesures de

sécurité. Chacune établissait un systéme (ou une politique) de contrdle

interne convenant le mieux 2 sa situation propre, au niveau des
connaissances et 3 Ses membres. Les systémes de contrdle interne qui
en résultaient variaient donc d'une caisse villageoise 2 une autre.

Linstitution de tutelle n’était pas obligée d’assurer le suivi des activités
du compte interne de la caisse villageoise, ceci étant laissé 4 1a seule
discrétion de la caisse.

On pensait que I'antogestion de systémes auto-créés entrainait un sens
plus aigu de 1a propriété et de solidarité entre les membres de la
caisse, et encourageait 'acquisition de compétences supérieures en
matiére de gestion.

Au fil des ans, les programmes relatifs 2 la gestion du compte interne
ont donné des résultats mitigés. De nombreux problémes étaient dus
aux différences existant entre les politigues et les systémes. L'absence
de normes rendait difficile, sinon impossible, les vérifications
effectuées par I'institution de tutelle. D’autres problémes ont été dus au
mangque de formation des membres de la caisse villageoise dans les
domaines de 1a gestion financiére et de fonds, des choix s’offrant en
matiére de politique financiére, et de comptabilité et de tenue des
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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 I'état du portefeuille augmentait les risques de défaut de paiement des préts contractés sur le
compte externe et mettait en danger I'épargne des membres de la caisse.

On ne considére plus, 4 la suite de cette expérience, que permettre aux caisses villageoises d'élaborer leurs propres
politiques et systémes constitue une gestion financiére 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 protégent I'épargne déposée par les membres et gére de facon efficace la dette des
comptes interne et externe. De telles politiques aident les caisses villageoises 2 bien gérer les fonds, émancipent les
membres individuels de la caisse et améliorent la sécurité et la rentabilité de I'épargne. Elles sont cependant assorties
d'une certaine souplesse, ce qui permet 2 chaque caisse villageoise d’adapter ses pratiques de sorte qu'elles
conviennent aux demandes particuliéres de sa communauté.

Questions relatives a Ia Prise de Décisions de Politique
— Recapitulatif

11 faut, pour gérer de maniére rentable son compte interne, que la caisse villageoise mette en place des politiques et
des pratiques régissant les activités relatives aux préts, 2 I'épargne, 2 la tenue des livres et 2 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 recommandées, les étapes
préparatoires, les processus de prise de décision et les outils suggérés pour chaque sujet.

Cette forme de diagnostique a éé congue en tant que guide relatif aux composantes du jeu d'outils aussi bien que de
référence rapide destinée aux praticiens ayant 2 s’occuper du compte interne.

Outils — References

Outil de diagnostique du compte interne
Utilisation du diagnostique aux fins d'analyse du compte interne (Lecon 3)
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Figure 6 : Récapitulatif ot Blagnestigue du Compte Interns

Légende: 1=Noncommencé 2=Encours 3-Mendahlen Eiai ; Décldeur

Sujet Recommandation - Etapes préparatolres .| Instit.- | Calsse | Jou d'outlls

Politiques et pratiques en matiérs de préts

Prits Gestion du compte interne
— Généralités

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

(2 quel moment m.terne l?rsque 'la caisse choisit de le réglement 1ntf:fne et mise en pret dans le réglement

commencer i faire aprés la mise en place des place des politiques interne

préter) procédures essentielles et du réglement | recommandées.
mten;)e, ainsi que Ia formation des Adaptation des termes des . 2
Membres. préts aux conditions locales,

et vote des politiques et
procédures finales.
1 2
Adoption d’un calendrier et
des procédures d’examen et
de suivi.

Eligibilité N'accorder au début les préts qu’aux Formation des membres au I 2 4 | Pratiques et conditions de
seuls membres ; ils peuvent par la suite | réglement interne et examen ' | prét dans le réglement
étre octroyés aux membres et aux non- | des procédures visant interne
membres lorsque les fonds du compte | déterminer I'éligibilité des
sont suffisamment importants. emprunteurs.
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Légende : ' 1=Noncommencé 2=Encours = 3-=Menéablen- Décideur .
Suet - - . | Recommandation " | Etapes préparatoires - | | Ingtit.. | Calsss | Jau d'outlls -

Durée Les termes des préts ne doivent pas Examen des 4 Pratiques et conditions de
dépasser la fin du cycle de prét sur recommandations et mise en prét dans le réglement
compte externe. place des politiques et interne

procédures du réglement
interne apres obtention de
[avis des personnes locales
sur I'expérience et les
pratiques en matiére de prét.

Intérét Une politique souple d’établissement Application des termes de 4 Pratiques et conditions de
des taux d'intérét est instituée par la prét recommandés et mise en prét dans le réglement
caisse en fonction du montant, des place des politiques et interne
termes, et du type du prét, ainsi que procédures du réglement
des garanties ; elle doit étre interne aprés analyse du
concurrentielle par rapport aux taux du | marché local.
marché local.

Calendrier des | Les remboursements doivent se faire au | Examen des 4 Pratiques et conditions de

échéances moins par mensualités. recommandations relatives au prét dans le reglement
remboursement interne
conformément aux pratiques
locales ; incorporation des
politiques et procédures
figurant au réglement interne.

Montant 1l ne faudrait pas, pour réduire les Présentation du concept de 4 Pratiques et conditions de
tisques, qu'un seul prét compte pour | risque et inclusion du prét dans le réglement
plus de 25 % de la totalité des fonds. contrdle des risques dans les interne

politiques et le réglement
intérieur,

Mise en place d'un processus
d’examen et de suivi
réguliers. ,
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ayant déja des préts non remboursés ne
doivent pas bénéficier de préis
supplémentaires.

critéres d’approbation des
préts et d’un processus
d'examen des préis ; les tester
pendant le cycle initial de prét
et les modifier selon les
besoins.

Etat
Sujet Recommandation - Etapes préparatolres Instit. |Caisse | Jeud'outlls
Garanties Exiger une garantie si le montant du Examen des 1 2 4 Pratiques et conditions de
prét est élevé, garanties personnelles 3 | recommandations et mise en prét dans le reglement
la discrétion des membres de la caisse. | lace des politiques et interne
procédures du réglement
interne.
Analyse ot Une majorité des membres de la caisse | Formation des membres 2 12 4 Analyse et approbation des
approbation doit approuver tous les préts octroyés | I'analyse du crédit et des préts
des nrﬁts sur le compte interne, les membres risques ; élaboration de Pratiques et conditions de

prét dans le reglement
interne




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

lénnmln P anl commened: 2 EII l}lllll's 8 = Meneé:a.bien - - Etat . Décideur wo
Sujet Recommandation Etapns nrénaratnlrns DT Instit. | Calsse | Jeud'outlls
Situation de Mettre en place des politiques et des Examen des 1 2 4 Situation de retard et
rotard ot procédures de controle visant 2 éviter | recommandations relatives recouvrement
recouvrement les situations de retard. aux situations de retard et au Pratiques et conditions de
Surveiller les préts en situation difficile. | "¢¢OUF ement. 1 9 prét dans le réglement
Formation des membres 4 [a interne
surveillance des préts en
situation difficile, aux
pratiques et contrdles
concernant les situations de
retard et aux procédures de
recouvrement,
Réserve ds Etablir une réserve de caisse dés le Examen des capacités de I 2 4 Gestion de la réserve de
calsse départ, 2 moins que la caisse ne puisse | gestion par rapport aux caisse
pas avoir acces 2 une institution de indicateurs normaux de
dépot siire, décider d'un montant sage | performance et établir une
au départ, puis le modifier en fonction | politique basée sur les
de la performance des préts, des indicateurs.
capacités de gestion et de linflation. | g 2vion 3 a gestion de la 12
réserve en mettant I'accent
sur le but de celle-ci et sur les
pratiques de gestion.
1 2
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Légende: .1-Noncommencé 2=Encours 3 =Mene abien

Décideur

Eiat
Sujet Recommandation Etapes:préparatoires Instit. - | Calsse | Jeu d'outils
Politiques et pratiques en matlare d'apargne
Pratiques en Metire en place des politiques instituant | Examen des 12 4 Pratiques en matiere
matiore une épargne obligatoire (20 % du recommandations et d’épargne
d'épargne montant du prét sur compte externe) et | éducation des membres sur
volontaire, ainsi que des limitations, I'importance de I'épargne
selon le cas, sur les retraits par les pour le compte interne et la
membres. communauté.
Avertire aux membres d’emprunter sur | Sollicitation de avis des
I'épargne, tout en autorisant des membres sur la politique
exceptions mais seulement au cas par | relative 4 I'accés. 1 2
cas. Identification des risques en
analysant la politique de Ia
caisse pour la mobilisation de . 2
I'épargne.
Etablissement d'une politique
sur les conditions d’épargne,
la sécurité et I'accés.
1 2
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lﬂnamla M l "llll Eﬂllllllllllﬂﬂ 2= EII ﬂﬂlll's 3 Mllllll ﬂ |l|lll'l A Et a't' \; v ) Décldeur :
Sujet ‘ illennmmamlatlnn . Etanas nrﬁnaratnlrns e saok | Ingtit, | Calsse | Jend'outlls
Pll"tllllllls ot Ill‘ﬂﬂllllﬂs on matiére de tﬂll“ﬂ ﬂﬂs livres
Pratiques de Etablir des pratiques de tenue des livres | Examen avec les membres des | 1 2 4 4 Tenue des livres du compte
tenue des qui soient simples pour que les recommandations, des interne Généralités
membres puissent les tenir 3 jour documents et des procédures
livres e P ’ P
indépendamment, et suffisamment de tenue des livres.
complets pour fom;nr les donpees Adaptation des politiques aux
requises pour une bonne gestion par capacités des membres,
Iinstitution et la caisse. i 2
Formation des membres aux
pratiques de tenue des livres,
Ouverture d'un compte sur
une banque commerciale, si | 1 2
possible.
\ I 2
Documents de Formulaires de demande de prét (pour | Examen des documentsetdes | 1 2 4 4 Documents de prét
prét les préts particuliérement importants procédures de pratique
ou demandés par les non-membres), relatives 2 leur utilisation et
de contrat de prét avec calendrier de mise en ceuvre au niveau de la
remboursement, de garanties. caisse.
Mise en place des procédures
d’examen et de suivi des
livres. 12
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Légende: 1=Noncommencé ~ 2=Encours 3=Mend:ablen Etat : Décideur - ,
Sujet - - |'Recommandation Etapes préparatolres S0 " ingtit. - | Galsse | Jeu d'outils
Documents de | Livret pour lemprunteur ; formulaire | Examen des documentsetdes | 1 2 4 4 Livres de décaissement des
décaissement récapitulatif de décaissement pour la procédures de pratique préts
caisse. relatives 2 leur utilisation et
fnise en ceuvre au niveau de la
caisse.
Mise en place des procédures
d'examen et de suivi des
livres. 1 2
Dividendes Baser le calcul des dividendes sur Formation des membresanx | 1 2 4 Livre des dividendes
Pépargne du début du cycle pour créer | buts des dividendes et aux
une incitation 4 I'épargne. pratiques recommandées.
Payer les dividendes 2 Ia fin de chaque | Examen des formulaires
cycle pour simplifier la gestion et relatifs aux dividendes et
assurer des rapports réguliers aux calcul par les membres de la
membres de la caisse. distribution pour tester leur 2
compréhension et leurs
capacités. Modifier les
pratiques si nécessaire.

Etats financiers Produire, 4 Ia fin de chaque réunion de | Formation des membresala |1 2 4 Flux de trésorerie
la cai’sse, un graphiqlle a barreﬁ du flux prép:fratioq d'un état du flux Graphique 2 barres de l'éat
de trésorerie et de I'état financier. de trésorerie, financier

Formation des membres & la
préparation d’un graphique 4
barres. 12
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Utiliser de I’encre pour toutes les
écritures sur les états financiers,

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

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

Ligende : 1= Non commencé 2 = En uuurs 3 Mnna i l:lnn = Eiat'?\' Décideur -
Sujet llnenmmanﬂatlnn Etanas urénaratnlrns ‘Instit. - | Calsse - | Jou d"outlls
Politiques nt prathuas en matiérs de contrdle interns
Contrdles Exiger plusieurs signatures pour Formation des membres aux | 1 4 Contréles internes
internes I"autorisation et 'approbation des objectifs des contrdles

transactions. internes. Discussion de

Faire usage de comptes séparés pour contrlc)) les par ";E‘er s avec les

I'épargne, le produit des iniéréts etles | MeMPres ; moditication si

réserves nécessaire.

Conserver une documentation adéquate Elabor;::o:l dun syst;)ame )

pour toutes les transactions, et faire perme nt aux dme;““ dres €

usage de documents dont les numéros | 2% Promoteur de valider

de snivent réguliérement les controles. 1
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Légende : 1= Noncommencé 2-Encours 3 =Maené a blen Ftat o Décldeur
Sujet ‘Recommandation - - Etapes préparatolres. B Instit. | Gaisse | Jou d'outlls
Vérifieation Le programme de vérification des Formation des membresaux | 1 2 4 Vérification des comptes
des comptes comptes est réalisé par le personnel objectifs et 2 Ia définition par l'institution
par apprOfrle del msututl(c)ln Ou par un d'une verlﬁcat,l_on des Mini vérifications des
Institution consultant et comprend: comptes par | mst’mmon ; comptes par linstitution

Audits exhaustifs par Iinstitution au examen des prq,c'edu.res'

moins une fois par an, appliquées par T'institution.

Vérifications surprises (non annoncés) fi{eahsatlon d'une Velt'ﬂcﬁlo"

2 aide d’outils d'usage rapide et aisé, es comp fes, evailluatllon es

. résultats et modification des

Mini vérification des comptes lorsqu'il procédures si nécessaire.

n’'est pas pratique ou possible 12

d'effectuer un audit complet.
Vérifieation Un programme de vérification de Formation des membres aux | 1 2 4 Vérification des comptes

! routine (lors de chaque réunion) et ratiques de la vérification par les membres
interne des oot pravd N
somptes surpflse effectuée par les membres de dfas_ con%ptes et a' la o Flux de trésorerie
(membres d8 la caisse. vérification des livres 2 I'aide . y
s du graphique 2 barres pour le Graph}que 4 barres de I'état
la banque) flux de trésorerie et 'état financier
financier.
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Ligende.: 1= Non.commanci - 2-Encenrs , Bacidear | S
Sujst . |Recommandation.: - . Etasespriparateires | . | Instit: | Calsse | deu #'ontils

Durée Les termes des préts ne Examen des v Pratiques et
doivent pas dépasser la fin du | recommandations et conditions de prét
cycle de prét sur compte mise en place des dans le réglement
externe. politiques et interne

procédures du
réglement interne
apres obtention de
I'avis des personnes
locales sur I'expérience
et les pratiques en
matiére de prét.

Intérét Une politique souple Application des termes v Pratiques et
d’établissement des taux de prét recommandés conditions de prét
d’intérét 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 prét, | procédures du
ainsi que des garanties ; elle réglement interne
doit étre concurrentielle par aprés analyse du
rapport aux taux du marché | marché local.
local.




Politigues et Pratiques en Matiors de Prét

Le réglement interne de Ia caisse villageoise régit la gestion du compte interne de celle-ci. Lorsque des problemes se
posent, il constitue pour ses membres un guide objectif de politique.

Les membres de la caisse villageoise doivent, des le début, discuter entre eux des divers choix de politique qu'ils
veulent stipuler dans le réglement interne et finir par se mettre d’accord sur un ensemble de régles qui doivent régir
leur caisse. Le réglement interne n’a de sens que s'il est compris, suivi et appliqué par le groupe qui lni a donné son

approbation collective. Il représente un consensus qui assure 2 la fois une certaine transparence et I'émancipation du
groupe.

Dans le passé, les membres de la caisse villageoise déterminaient les politiques et les termes de prét 4 I'aide d'une
série de questions dirigées. Ils décidaient en groupe de la durée des préts, du calendrier de remboursement, des taux
d’intéréts et des montants des préts, qui étaient ensuite codifiés dans le réglement interne de la caisse.

Le réglement interne des caisses villageoises doit toujours aborder ces mémes sujets, mais il se peut gue votre
institution ait des politiques concernant le compte interne qu’elle désire normaliser pour toutes les caisses
villageoises, ou qu'elle exige que les politiques relatives aux termes des préts stipulent certains minimums et certains
maximums prédéterminés. Ces conditions imposées réduisent les pratiques de prét 4 haut risque qui mettent en
danger I'épargne ainsi que les remboursements des préts 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 2 une autre en ce qui concerne les termes de prét.

Le groupe peut désirer n'adopter que des parametres assez laches pour un bon nombre de politiques et de
procédures instituées par le réglement interne. La section du réglement interne consacrée aux termes de prét 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 paramétres.

Le réglement interne doit étre revu et corrigé pendant la durée de vie de la caisse villageoise. Les procédures et
réglements institués lors de sa formulation initiale doivent &tre passés en revue 2 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 réglement interne constitue en outre un autre moyen de consolider le sens de propriété, de solidarité et
d'émancipation des membres.

Outils — Références

Stratégies et précautions en matiére de prét

Guide de discussion de la politique de prét

Sélection d’un taux d'intérét

Sélection d'un calendrier de remboursement
Etablissement de sanctions

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Legon 4)

Octroi de Prits et Mobilisation du Compte

L’octroi de préts 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 communautaire supplémentaire (il y a rotation des fonds au sein de la communauté, ceux-ci n’étant plus
bloqués sous forme d'actif immobilisé ou de dépbts bancaires).

Outils — Références

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Legon 4)

Octroi de Préts sur les Remboursements du Compts Externs

La méthode originale qui était appliquée par les caisses villageoises permettait de canaliser les remboursements des
préts consentis au titre du compte externe sur le compte interne, ce qui assurait un accroissement des fonds dont les
membres pouvaient disposer. Ceci permettait 2 la caisse de répondre aux besoins d'un plus grand nombre de
membres de la caisse, et 2 ceux de la communauté en général, en matiére 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 2 instituer une séparation compléte entre le compte externe et le compte interne. Certaines institutions
exigent maintenant que les remboursements des préts accordés au titre du compte externe soient déposés dans une
banque commerciale au moment oit ils sont versés, ou elles demandent que la caisse lvi verse des échéances
réguliéres au lieu d’un versement global 1 la fin du cycle de prét.

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

* ]acaisse n'a qu'un accés restreint i une infrastructure bancaire pour assurer la sécurité des fonds, ou

» [es remboursements sur les préts 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.

Dutils — Réferences
Stratégies et précautions en matiére de prét

Avaniages

Le fait de compléter le compte interne par les remboursements des préts accordés au titre du compte externe présente
un certain nombre d’avantages. Cela constitue en général un systéme plus efficace pare que les remboursements ne
sont pas immobilisés 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 I'inclusion des remboursements des préts accordés au titre du compte
externe dans les fonds de prét on peut citer ce qui suit :

*  gccroissement du montant du capital disponible au titre du compte intferne. Ceci met des fonds i la

disposition d’un plus grand nombre d'emprunteurs (qui peuvent comprendre des personnes qui font partie de
la communauté mais ne sont pas membres de la caisse) ou d’autres investissements 2 profits rapides,
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*~ compte externe sur le compte interne peuvent, en adoptant les mesures suivanies, réduire les risques qu’elies -

®  accroissement de la rentabilité des fonds investis par les membres. Les membres touchent un profit sur le
fonds de roulement de P'institution. Le produit des intéréts et des investissements percu sur les
remboursements des préts accordés au titre du compte externe est généralement considéré comme des fonds
propres de la caisse qui peuvent, 2 leur tour, étre distribués aux membres sous forme de dividendes,

®»  renforcement de la sécurité des remboursements des préts octroyés 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
général l'institution 2 la fin du cycle de prét ou par mensualités,

®  réduction des frais de recouvrement. Les institutions qui canalisent les remboursements des préts accordés
au titre du compte externe sur le compte interne évitent les frais associés 4 des recouvrements fréquents. :

lnconvénients
Parmi les inconvénients associés 2 cette pratique on peut citer ce qui suit :

®  accroissement des risques pour le compte externe et Pinstitution. 1a caisse villageoise a la responsabilité, 2
la fin du cycle, de la totalité de la dette contractée au titre du compte externe et non pas seulement du
remboursement final. Elle doit en méme assurer la gestion efficace d’un portefeuille plus important de préts
accordés au titre du compte interne, lequel est alimenté par les remboursements effectués au titre du compte
externe. L'institution fait en outre face 2 un accroissement des risques lorsque les membres encourent une
dette supplémentaire qui n'est pas réduite avant la fin du cycle de prét,

*  complexité accrue de la tenue des livres. 1l s’est avéré difficile, pour de nombreuses caisses villageoises, de
tenir 4 jour des livres qui font bien la différence entre les fonds du compte interne et ceux qui passent

temporairement par celui-ci. La tenue 2 jour des livres est déja complexe en raison des variations qui existent
entre les termes et les montants des préts,

" impact négatif sur la soutenabilité du programme de Uinstitution. Ne pouvant pas repréter 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 I'institution ne souffre cependant de cette
pratique que si son programme est capable de réinvestir rapidement ces remboursements de préts accordés au
titre du compte externe. FINCA est I'un des rares programmes qui gérent des systémes trés efficaces de
liquidités, dans lesquels les remboursements versés au titre du compte externe sont presque immédiatement

reprétés a des caisses nouvelles ou existantes. Cette pratique a été essentielle aux taux élevés de soutenabilité de
FINCA.

Roduction des Risques en £as de Prét des Remboursements des Préts Accordés ay Iitre
au Compte Externe

Les institutions qui permettent 4 leurs caisses villageoises de faire transiter les remboursements effectués au titre du

encourent:

58



accroissement des réserves imposées d 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, comme on le verra ci-aprés dans ce chapitre, peut
aussi s'avérer étre approprié dans certains cas. Imposer une réserve n'est cependant pas une option viable si la
caisse villageoise ne peut pas avoir un accés facile 4 une institution de dépdt qui soit siire,

accroissement de la fréquence des remboursements sur comple externe versés a l'institution. En réduisant
le montant des fonds du compte externe détenus sur le compte interne jusqu' 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 méme des versements mensuels — diminue les risques tout en permettant aux membres d'utiliser

des fonds du compte externe pour I'octroi de préts,

. réduction de ln durée ou accroissement de
la fréquence des remboursements des préts
accordés au titre du compte interne. La banque
villageoise peut, au lieu d’accroitre les
remboursements versés 4 l'institution, exiger des
remboursements fréquents sur le compte interne ou
des termes de prét plus courts. Ceci garantit 4 la
caisse villageoise un flux de trésorerie régulier et
continue 2 libérer des fonds que les membres de la
communauté en général ou de la caisse peuvent
utiliser.

N.B. : Sauf mention contraire, ce qui suit part de
Uhypothése que les remboursements effectués au
titre du compte externe ne sont pas inclus dans
les fonds de prét du compte interne.

Dehut

Votre institution doit travailler en collaboration avec
ses caisses villageoises pour déterminer 2 quel
moment le plus approprié chaque caisse peut
commencer 2 mettre en place son programme de
prét sur le compte interne.

Faisant preuve d’efficacité et de responsabilité, les
institutions préférent souvent que leurs caisses
villageoises aient institué et mis en place certains
systémes et certaines politiques de prét de base avant
qu'elles ne commencent 2 accorder des préts. Les
membres de 1a banque doivent eux aussi
comprendre les principes fondamentaux de la
gestion du compte interne, y compris des pratiques
relatives 2 Ia tenue des livres et 2 1a vérification des
comptes.
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Avant de commencer 4 accorder des préts, la banque villageoise doit avoir mis en place les politiques et procédures
régissant ce qui suit :

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

» politique et procédure de vérification des comptes ;
= formation 2 I'approbation des préts et analyse des risques.

De nombreuses institutions n'autorisent 'octroi de préts au titre du compte interne qu'une fois que la caisse a franchi

son denxieme, troisiéme ou méme quatriéme cycle de prét. Les raisons de cette mesure sont basées sur le désir de
faire ce qui suit :

»  réduire les risques encourus par I'institution de tutelle grice & I'amélioration des capacités de gestion du
groupe et au renforcement des liens de solidarité au sein de celui-ci, et

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

Certaines institutions imposent des criteres supplémentaires auxquels une caisse villageoise doit se conformer avant
de pouvoir commencer 4 accorder des préts. FINCA/Ouganda en est un exemple. La Figure 7 indique les grandes
lignes des critéres appliqués par FINCA/Ouganda et institués aprés qu’un taux élevé de retards de remboursements de
préts consentis sur le compte interne eurent commencé  affecter son compte interne. Une fois adoptées, ces mesures
ont réussi 2 améliorer la performance de ces deux comptes.

Les caisses villageoises préferent aussi, dans de nombreux cas,
attendre 1'écoulement de plusieurs cycles avant de commencer 4
accorder des préts, et ce pour les mémes raisons. Cette politique
réduit les risques que le groupe pourrait encourir et gonfle le compte
interne, ce qui permet 4 un plus grand nombre de personnes d'avoir
acces 2 un crédit.

'Le partenanre du Cathohc Relief .

: SemceslBurkma, 1’assoc1at10n Wend\ ‘
D'autres caisses villageoises peuvent vouloir commencer “Penga, waccorde des prés qu’aux nion” - &
immédiatement A accorder des préts, soit par nécessité (par exemple fine;nbres afin de garannr ?ue les membrc:ls
lorsqu’il n’existe pas d'institution formelle de finance ol placer les e 1a comsunauté qui nie forit pas partie de

e . . la caisse v1llageo1se pulssent avmr acces a
fonds pour qu'ils soient en sécurité), ou pour : ses Semc o ’

N 5

= générer un revenu, ] Pour redulie les rlsques, FINCA/Ouganda . ',
= développer la confiance dans ses membres ou ses systémes accorge aus‘;’ dsst Prfts laux hon membres, -
. o ) és personn ~
pendant que le fonds destiné aux préts est tonjours mals cemance 4 toutes Jes personnes qm

. effectuent un emprunt sur le compte. ..

 interne (membres ou non) de déposeér ] leur .
»  appliquer immédiatement la formation dont elles ont bénéficié epargne aupres de Ia caxsse wllageoxse '

en matiére d'analyse des préts et des risques,

relativement restreint,

: L’AGAPE partenaxre du Women §* o
Opportunity Fund, accorde, des préts d’un
- faible. montant pour tester ies capac:tes de.
= metire en place des contrdles, ce qui réduit le paternalisme de remboursement d’une postulante avant que
la part de 'institution de tuteile.

= affronter des problémes qui deviennent plus complexes
lorsque des montants plus importants sont en jeu,
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Outils — Réferences

Stratégies et précautions en matiére de prét

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Legon 4)

Eligibilite

Les politiques d'éligibilité en matiére de préts 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 Porigine 'octroi de préts sur le compte interne aux seuls membres. Lorsque le solde du compte interne
excéde les besoins de crédit, elles commencent alors souvent 2 accorder des préts 2 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 communauté en général. La politique d'éligibilité réduit aussi les risques encourus
par la caisse villageoise et votre institution. Elle constitue donc celle qui est recommandée pour la gestion 2 long
terme du compte interne. L’octroi de préts 4 des personnes qui ne sont pas membres de la caisse villageoise accomplit
ce qui suit :

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

= peut étre nécessaire pour la mobilisation des fonds improductifs, accroftre le revenu des membres et réduire
les risques relatifs 4 la sécurité des fonds dans les endroits ot il n'existe pas d'institution acceptant les dépdts,

= accroit la rentabilité des fonds, les non-membres se voyant souvent imposer un taux d'intérét plus élevé que les
membres,
= permet 2 toute la communauté de disposer des capitaux destines 2 des prés, et

= peut attirer les membres les plus pauvres de la communauté qui hésitent 4 Porigine 2 devenir membres de
plein droit de la caisse villageoise.

De nombreuses institutions restreignent cependant 4 I'origine 'octroi de préts au titre du compte interne aux seuls
membres de la caisse. Dans d'autres cas, ce sont ces derniéres elles-mémes qui imposent des limites d’éligibilité, pour
des raisons financiéres et sociales car cette politique réalise ce qui suit :

= peut faire baisser les risques étant donné que les membres qui empruntent sont aussi des investisseurs et sont
donc 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 préts.

Outils - Références

Stratégies et précautions en matiére de prét

Guide de discussion de la politique de prét

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Lecon 4)
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Duréde

La plupart des institutions exigent que tous les préts octroyés sur le compte interne soient remboursés avant 1a fin du
cycle de prét de la caisse villageoise sur le compte externe. Cefte politique réduit les risques comme suit :

= elle permet 2 l'institution et 2 1 caisse villageoise d'étudier de plus prés I'état financier de la caisse 2 1a fin du o
cycle, au moment odl il n'y a plus de préts en cours sur les livres comptables,

w elle empéche les emprunteurs de prendre des préts sur le compte interne pour rembourser la dette sur le
compte externe,

»  elle empéche les membres emprunteurs d’encourir une nouvelle dette sur le compte externe, basée sur
I'épargne du groupe qui est en fait 2 risque puisqu'il s'agit d’encours de prés sur le compte interne.

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

Certaines institutions, telles que FINCA/Kirghizistan et FINCA/Nicaragua, imposent des conditions encore plus strictes
en limitant 2 un mois ou moins la durée des préts consentis sur le compte interne des caisses villageoises.
FINCA/Kirghizistan a institué cette politique parce ses caisses n’ont pas acces 4 des institutions oii les fonds puissent
étre déposés en toute sécurité et prétent donc, lors de chaque réunion, la totalité de I'épargne cumulée.
FINCA/Nicaragua restreint aussi I'accés 2 I'épargne ; en mars 1997, 3% du montant total de son épargne avaient été
prétés au titre du compte interne. Selon FINCA, les programmes de ces deux pays connaissent un taux de retard ou 4
d'impayé trés faible — 2,7% au Kirghizistan et 0% au Nicaragua.

FINCA/Malawi a institué une politique d’échelonnement similaire. Lors du second cycle, les préts accordés par une
banque au titre du compte interne sont limités 2 une durée d’un mois ou moins. Pour le troisiéme cycle, la durée est
de deux mois. Au quatriéme cycle, elle passe 2 trois mois et pour tous les cycles suivants, la durée maximale autorisée
est de quatre mois (ce qui est égal au cycle des préts sur compte externe). Le Malawi permet aux emprunteurs de

contracter des préts au titre du compte interne pour rembourser la dette sur le compte externe, mais les promoteurs
découragent vivement cette pratique.

Outils - Reférences

Stratégies et précautions en matiére de prét

Guide de discussion de la politique de prét

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Legon 4)

Intorat ‘
Un grand nombre d'institutions estiment qu’il n’est pas rentable de fixer des taux d'intérét pour les préts accordés par

leurs caisses villageoises sur leur compte interne et d’en assurer le suivi. Ceux-ci sont donc rarement déterminés par
1a caisse villageoise. L'institution Iui fournit une formation et des conseils appropriés.

En régle générale, il ne faut pas que ce taux soit si élevé que le crédit se trouve hors de portée des populations 2 faible

revenu, ou si bas que I'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'intérét :
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= moniant du prét. Les préts d’'un montant plus élevé bénéficient généralement de taux plus favorables que les

autres,

*  durée du prét. Les préts dont la durée est plus longue bénéficient dans la plupart des cas de taux d'intérét plus
favorable que les autres,

»  but du prét. Les préts productifs ou contractés en cas d'imprévu peuvent se voir attribuer des taux d'intérét
plus faible, alors que les préts 4 la consommation ont des taux plus élevés. Il se peut méme que dans certains
cas les préts accordés en cas d’imprévu soient sans intérét,

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

= garanties offertes par les membres. Les préts qui sont garantis par les membres bénéficient de taux plus
favorables que les autres,

®  garantie. Les préts consentis sur garantie bénéficient de taux plus favorables que les autres,
®  faux d'intérét concurrentiels. Les taux d'intérét doivent &tre concurrentiels sur les marchés locanx, et

= fype de prét. Les taux d'intérét pratiqués sur les préts octroyés au titre du compte interne sont en général plus
élevés que ceux qui sont imposés aux préts sur le compte externe.

Le taux d’intérét des préts consentis sur le compte interne permet 2 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 i ses membres. La possibilité de gestion de ce revenu assure la promotion du
renforcement des capacités au sein de la caisse.

Outils - Raférences

Stratégies et précautions en matiére de prét
Sélection d’un taux d’intérét

Guide de discussion de la politique de prét

Guide de discussion du réglement interne (Lecon 4)

Calendrier de Rombourssment

Les institutions demandent généralement que tous les préts octroyés sur le compte interne soient remboursés avant la
fin du cycle (comme indiqué précédemment), mais, dans les limites de cette restriction, les caisses villageoises
disposent d'un pouvoir discrétionnaire considérable 2 ce sujet. Les instituent le plus souvent un éventail de plans de
remboursement basés sur le but du prét et les conditions de I'emprunteur particulier.

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

» les remboursements effectués par l'emprunteur pour les préts contractés sur le compte externe aussi bien
que le compte interne

» lasituation financiére de l'emprunteur,

63



le but du prét sur le compte interne (par exemple, impréu, fonds de roulement ou prét 4 1a consommation)
et de la fréquence 4 laquelle on puisse raisonnablement s'attendre 2 ce que les emprunteurs effectuent leurs
remboursements. 11 est par exemple difficile, pour la plupart des familles, d’effectuer des remboursements
rapides sur les préts contractés pour raison d'imprévu. Les préts accordés pour I'établissement d'un fonds de
roulement ont des calendriers de remboursement similaires 2 ceux des préts effectués sur le compie externe
(échéances mensuelles ou hebdomadaires), alors que ceux des préts destinés 2 'achat de bien immobilisés oun
de consommation peuvent exiger une fréquence moindre ou méme un remboursement in fine. Ces derniers
sont aussi relativement courants pour les préts accordés pour imprévu,

les objectifs économiques et sociaux de la caisse villageoise en ce qui concerne le programme de prét,

Uétat 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 préts contractés sur le compte externe afin que ce montant constitue une
partie importante du fonds du compte interne destinés aux préts, 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 trés limité de calendriers de
remboursement standards qui s'appliquent 2 tous les préts. La caisse acquerrant de I'expérience et son niveau
de sophistication allant croissant, elle peut augmenter petit 2 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 2 échéances mensuelles pour les intéréts 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 minimum, mais autorise
ceux qui sont plus fréquents. CRECER, le programme de Freedom from Hunger en Bolivie exige qu’un emprunteur
rembourse 2 I'avance I'intérét lors du décaissement du prét et un versement unique pour le principal 2 1a fin du cycle.

Dutils — Références

Stratégies et précautions en matiére de prét
Sélection d'un calendrier de remboursement

Guide de discussion de la politique de prét

Guide de discussion du réglement interne (Legon 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 préts dans un seul prét. De nombreuses institutions
imposent en outre des restrictions sur le montant fofa/ de préts sur compte interne disponibles pour rétrocession.

Certaines institutions, dont les caisses n’accordent de préts qu'a leurs membres, établissent un lien entre la totalité des
préts consentis sur compte interne et la totalité de 1'épargne des membres. Dans le cas du Catholic Relief
Services/Equateur, par exemple, le montant des préts accordés aux membres au titre du compte interne sont limités 2
entre 100 et 120% de la totalité de I'épargne accumulée. FINCA Malawi et World Relief Cambodge imposent aussi des
restrictions aux préts accordés sur le compte interne en fonction du montant de I'épargne cumulée. World Relief
utilise un rapport de 1 sur 3 (1 dollar d'épargne permet 3 dollars de prét) — un systéme qui n’est pas trés différent
de celui qui est appliqué par les caisses d’épargne et de crédit.

Drautres institutions, comme FINCA/Ouganda, limite le total des préts 2 25% du montant fofal du compte interne —
c'est-a-dire qu’elles ne relient pas les limites de prét 4 la seule part du fonds du compte interne qui est constituée par
I'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 étre utilisées pour évaluer les demandes individuelles de prét, et il n’existe pas
de consensus sur une politique recommandée régissant les montants des préts que I'on peut accorder au titre du
compte interne. Il est crucial que votre institution enseigne aux membres des caisses comment prendre ces décisions
relatives aux prét, en se basant sur I’analyse de I'état financier de la caisse concernée.

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

» ]e montant total des fonds disponibles,

= J'état économique des demandeurs de prét,

= le nombre total de demandeurs de prét,

»  le but de chaque prét (c'est-a-dire I'usage qui doit 8tre fait des fonds),

= les antécédents du demandeur d'un emprunt (les préts initiaux étant généralement d’un faible montant jusqu’a
ce que 'emprunteur ait fait 1a preuve qu'il est responsable et fiable).

Certaines caisses villageoises, pour maximiser le produit des intéréts, essayent tout simplement de satisfaire foztes les
demandes de prét 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 - Réferences

Stratégies et précautions en matiére de prét

Guide de discussion de la politique de prét

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Legon 4)

Garanties de Prit

Dans les cas o la solidarité du groupe et la pression exercée par les membres se sont avérées insuffisantes pour
assurer les remboursements, les caisses adoptent d’autres garanties, comme par exemple :
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= garantie personnelle par un membre de la caisse,

= garantie matérielle pour les préts d’un montant plus important,

» demandes et contrat de prét formel, pouvant étre utilisé lors de poursuites judiciaires,
= épargne requise,

» taux d'intérét plus élevés pour les non-membres,

= restrictions imposées aux emprunteurs, limitant P'attribution de préts 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 étre utilisées
2 des fins de favoritisme ou de népotisme. En régle générale, les garanties matérielles sont considérées comme plus
appropriées pour les préts d'un montant plus important.

Outils — Références

Stratégies et précautions en matiére de prét
Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Lecon 4)

Analyse et Approbation des Prats

Les caisses villageoises exigent couramment I'approbation de la majorité de leurs membres avant d’octroyer un prét.
Cette politique renforce le sens de propriété des membres et maintient la transparence.

Certaines caisses demandent aussi i leurs comités de gestion d'effectuer une vérification préalable de tous les
demandeurs de prét. Les caisses villageoises de FINCA/Ouganda élisent 2 cette fin un comité spécial pour les préts sur
le compte interne, lequel est différent du comité de gestion.

Les caisses demandent souvent que les emprunteurs remboursent leurs préts en cours sur le compte interne avant de
pouvoir effectuer une autre demande de prét (condition de prét unique). Cette politique signifie tout simplement que
I'emprunteur refinance le prét en cours ou le rembourse et fait une demande de nouveau prét 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 préts au titre du compte interne comprend les remboursements
effectués 2 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 préts 2 hauts risques et le favoritisme, l'inverse peut
s'avérer vrai si le promoteur posséde des liens éroits avec la communauté ou le comité de gestion de la caisse. Cette
pratique accroit en outre les cofits de Iinstitution.
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Les pratiques en place en matiere d'approbation de préts ne sont en général pas adéquates pour assurer la qualité
des préts. Les préts a risques sont souvent approuvés parce que cefte pratique ne tient pas compte de ce qui suit :

»  lasécurité et les avantages financiers de I'octroi de préts,

®  les contraintes de temps et le manque d’outils d’analyse des risques,

» la connaissance des entreprises des autres membres (ce qui tend 2 dévaluer le processus formel d’évaluation
des préts),

» la déférence ou la pression du groupe (bien que certaines caisses fassent appel 4 un votre secret ou demandent
aI'emprunteur de quitter la piéce lors de la discussion de la demande de prét),

»  un manque général de compréhension du processus d’approbation des préts.

Outils — Références

Analyse et approbation des préts
Analyse de faisabilité du prét (Lecon 5)
Amour vache (Legon 6)

Exercice d'approbation de prét

Situations de Retard ot Recouvrement

Le compte interne constitue I'actif le plus important de la caisse villageoise et, lorsqu’il est décaissé sous forme de
préts, 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 leurs préts, I'usage de ce compte comporte des risques dont I'importance change
continuellement au fur et 2 mesure que la caisse accorde de nouveaux préts et que les échéances des préts 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 préts en
cours, le portefeuille 4 risque, et le montant moyen des préts,

»  suivre les situations de retard,
»  @ablir des pratiques saines en matiére de recouvrement.

Outils — Références

Liste de contréle des retards et des recouvrements
Recouvrement des préts impayés (Lecon 7)

Rapport relatif aux préts en difficulté

Préparation du rapport relatif aux préts en difficulté
Exposé des préts en difficulté (Lecon 8)

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Legon 4)
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Raserves

Les réserves de caisse d'une caisse villageoise constituent une réserve informelle qui permet de couvrir les pertes
enregistrées au niveau du programme de prét sur le compte interne. Elles constituent une précaution aussi bien pour
12 caisse villageoise que pour l'institution de tutelle, ce qui fait qu’elles sont recommandées pour toutes les caisses

villageoises, 2 I'exception de celles qui se trouvent dans des régions ot il n'existe pas d’institutions de dépot qui soient
siires.

Lritéras de Détermination des Réserves
La Figure 9 résume les conditions et I'importance des réserves.

Figure 9 : Critéres de Détermination des Réserves de Prét

Taux de réserve Niveau de critéres | Niveau de réserve

Aptitude 2 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 forte
et du compte interne

Meilleure performance
Réserve plus faible
Risque de vol encouru par linstitution et la Risque élevé de vol ou en | Réserve plus faible
caisse villageoise matiére de sécurité
Autres indicateurs économiques (par exemple, | Inflation accrue Réserve plus faible

inflation)

Lhoix en Matiére ds Réserve

Les réserves imposées varient en général entre 2 et 50 % du solde des préts sur compte interne. L'imposition de
montants élevés restreint 1'accés au compte interne, ce qui protége 2 1a fois les membres de la caisse et votre
institution contre les pratiques de prét pouvant comporter des risques. AGAPE, le partenaire colombien du Women’s
Opportunity Fund, exige une réserve de 50%, comme c'est le cas pour FINCA/Nicaragua.

1l se peut cependant qu'il ne soit pas approprié d’'imposer des réserves importantes aux caisses qui opérent dans un
milieu inflationniste, ou sans accés 2 des institutions slires de dépdt. Conserver d'importantes réserves en période
d'inflation élevée entraine des rapports négatifs, sauf si elles sont investies dans des instruments financiers 3 fort
rapport.

Pour tenter de relier e montant des réserves aux capacités de gestion de la caisse, 4 la performance du portefeuille et
aux conditions du milien, certaines institutions imposent des réserves 2 montant échelonné ou variable. Le Catholic
Relief Services/Haiti, par exemple, a adopté une politique de réserves fluctuantes basées sur la performance du
portefeuille du compte interne. Cette approche relativement sophistiquée exige qu'un ajustement soit fait 2 chaque
cycle en ce qui concerne le montant des réserves. Elle requiert une formation des membres de la caisse et des
promoteurs 4 'analyse des risques — un investissement qui pourrait s'avérer rentable 2 long terme.
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FINCA/Malawi a adopté une politique d’échelonnement prévoyant des réserves de 75% pour le premier cycle de préts
de la caisse sur le compte interne, avec réduction de 25% pour chaque cycle successif de préts. Au cinquitme cycle,
les réserves sont réduites 2 zéro et les membres ont un accés total au compte interne de la caisse. Cette politique passe
d’un extréme (100% de réserve) a I'autre (0% de réserve) car elle part de 'hypothese que les capacités de gestion
des membres s'accroissent lors de chaque cycle, ce qui réduit les risques encourus par l'institution. La politique de
FINCA/Malawi relative aux réserves s'est avérée étre généralement efficace, sauf en période d'inflation élevée (un taux
annuel d'inflation de 60% en 1996, par exemple).

D’autres institutions ont adopté des critéres imposant un montant de réserve quelque peu inférieur et constant.
L'imposition d’un montant peu élevé de réserve (en général de 2 2 10%) permet 4 une part plus importante du capital
de prét de circuler entre les membres de la caisse et de la communauté, ce qui accroft le produit des intéréts revenant
ala caisse et renforce I'acces au crédit. Les institutions qui adoptent une telle politique de faibles réserves ont
tendance 4 considérer celles-ci comme un fonds pouvant &tre utilisé en cas d'imprévu plutdt que comme un fonds de
protection contre le crédit en souffrance.

Outils — Reférences | Hnura m Iltlllsatlnn nn:l‘Enargnn_ |
Directives relatives 2 la gestion de la réserve de caisse du compte )
interne

Etablissement d'une réserve de caisse (Legon 9)

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Lecon 4)

Politiques et Pratiques
relatives a l'Epargne

Les institutions encouragent, et exigent habituellement que A‘\Pret co;np & exteme 125 5
I'épargne constitue une source de financement 2 long terme. Cette » (7 5 de moms) =
épargne obligatoire des membres est en général fixée 2 20% du
prét

Prét éﬁr.‘ggmp‘te interne’ g
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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 I'épargne volontaire et son impact sur les pratiques relatives au compte interne. Il est cependant juste de
dire que les programmes d'épargne volontaire constituent un ensemble nouveau de contraintes de gestion.

L’épargne permet aux membres d'avoir une base d’actifs et % la caisse villageoise une source de fonds qui lui
permetra peut-étre de devenir 2 terme une institution financiére intermédiaire de dépét. Bien que la plus grande
partie des institutions ne gérent pas les dépdts d'épargne, beaucoup considérent qu'une telle capacité constitue un
€lément important de croissance et développent de telles capacités. La transformation de I'institution en une institution
formelle de finance la place sous le coup de la réglementation, ce qui peut rendre ses activités en matiére d’épargne
plus crédibles et accroftre la confiance en celles-ci.

Dutils — Raférences
Pratiques en matiére d’épargne (Lecon 10)

Epargne Obligatoire — Considdrations de I'Institution

L’épargne placée par les membres sur le compte interne constitue une forme de garantie pour la caisse villageoise et
pour votre institution,

Certaines institutions permettent 4 une caisse villageoise ou  un membre de celle-ci d’emprunter sur I'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 4 la caisse d"identifier de telles siations, encore que certaines institutions publient leurs propres

directives 2 ce sujet. Celles-ci ont pour but de protéger I'épargne des membres et I'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 2 la fin de chaque cycle. Cette mesure empéche le sur-endettement sur
le compte externe lorsque la caisse a une dette interne ou que le montant de I'épargne est insuffisant. Si le montant
d’un prét accordé sur le compte externe dépend, méme en partie, de I'épargne cumulée, une dette en cours sur le
compte interne fait courir davantage de risques au prét octroyé sur le compte externe,

11 est encore plus risqué pour un membre de la caisse d’utiliser un prét 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 prét au titre du compte interne de la caisse. Il faut, dans de tels cas, que la caisse exige que I'épargne du
membre soit égale ou supérieure au montant du prét sur compte interne. Ceci donne 3 1a caisse la possibilité de

réduire le prét contracté par le membre sur le compte externe d’un montant égal 2 la dette contractée sur le compte
interne.

En réduisant ainsi le prét suivant sur le compte externe d’un montant égal 4 celui qui est contracté sur le compte
interne (ou de I'épargne retirée pour rembourser le prét sur compte externe), le montant de I'épargne du membre de
la caisse est proportionnellement le méme par rapport 4 la dette contractée sur le compte externe (Figure 10).

Epargne Bblipateire — Considérations des Membres de la Caisse
Les préoccupations des membres de la caisse en ce qui concerne leur épargne portent généralement sur ce qui suit :
»  sécurité,

»  acces aux fonds lorsque cela s’avére nécessaire,
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s taux d'intérét qui, au minimum, maintiennent la valeur du principal.

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

villageoise.

Les politiques relatives 2 I'épargne couvrent une plage qui va de montants exigés et un accés restreint 2 des dépdts
volontaires avec un accés total. En pratique, nombre de programmes se situent en plus d'un endroit de cette plage.

Socurite

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

Les pratiques minimales comprennent ce qui suit :

= réserve de caisse obligatoire si I'on dispose d’une institution de
dépdt,

= formation des membres 2 I'analyse des préts,

= conformité obligatoire aux contrdles internes,

»  vérifications réguliéres des comptes de la caisse et de I'institution,

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

Acess

Les membres des caisses villageoises ont traditionnellement un accés limité
2 leur épargne (qu’elle soit obligatoire ou volontaire). La tendance actuelle
consiste cependant 4 leur octroyer un accés plus grand 2 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 I'acces des membres leur épargne est facile (qu'il s’agisse
de I'épargne imposée ou volontaire), plus il faut les former 2 la fois 4 la
gestion de I'épargne individuelle et aux effets de I'épargne sur I'exploitation
de 1a banque villageoise. Cette formation entraine une meilleure
appréciation de la transparence, des contrbles internes et d’une analyse de
prét efficace.

La politique d'acces la plus contraignante ne permet aux membres de
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retirer leur épargne qu'au moment ol ils démissionnent de la caisse. Ces groupes considérent les dépdts effectués sur
la caisse villageoise non pas comme une épargne, mais comme un investissement, similaire 2 'achat d'actions pour
lesquelles une pénalité est imposée en cas de recouvrement avant une date prédéterminée. L'institution de tutelle ou le
préteur considére 1'épargne comme une garantie en place, et d'accorde donc généralement pas de préts 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 éire plus important,
le compte externe est plus sfir,

Les réunions des membres sont plus courtes et le comité a moins de devoirs parce qu'il y a moins de retrait 2
traiter,

= sil'épargne est prétée, les membres bénéficient d’une rentabilité plus grande.

Parmi les inconvénients on peut citer :
= rentabilité négative en cas d'inflation élevée,

s motivation réduite en faveur de I'épargne au-dela des minimas requis pour disposer de liquidités en cas
d'imprévn,
= accroissement du nombre des démissions afin de pouvoir accéder a 'épargne, et

= enrégle générale, I'épargne obligatoire fait monter les taux d’intérét réels sur les préts sans pour autant
accroitre les revenus de l'institution.

Certaines institutions ef bangues villageoises ont modifié cette politique en permettant aux membres
d'effectuer des retraits sur l'épargne avant la fin du cycle. Freedom from Hunger fait la promotion de I'épargne sur
laquelle on peut effectuer des retraits, dont la fréquence est déterminée par la caisse villageoise sur la base de ses
capacités 2 gérer ce genre de transaction. Freedom from Hunger recommande la conservation d’une réserve
obligatoire de 5% des préts en cours. World Relief Cambodge limite les démissions en milieu de cycle pour empécher
les dépositaires d’effectuer des retraits massifs si les choses vont mal. 1l faut en outre que tous les membres
approuvent un retrait anticipé de I'épargne et celui qui effectue un tel retrait perd tous les intéréts. Les retrait ayant

lieu en fin de cycle sont autorisés sans encourir de pénalité, mais le montant maximum du prét du cycle suivant est
imputé de celui de I'épargne retirée.

Parmi les avantages des politiques d’accés qui autorisent le retrait de I'épargne 2 1a fin du cycle on peut citer ce qui
suit :

= souplesse supplémentaire pour les membres tout en conservant les avantages offerts au niveau de Ia 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 prét du compte interne que ce ne serait le cas avec une accessibilité plus
libre.

Parmi les inconvénients des politiques d’accés qui autorisent le retrait de I'épargne 2 la fin du cycle on peut citer ce
qui suit :

= lefonds du compte interne peut fluctuer considérablement entre les cycles, et

=  le montant maximum qui peut étre prété sur le compte interne est amputé en général de celui de I'épargne
retirée, ce qui affecte la soutenabilité du programme de Pinstitution.

Parmi les avantages des politiques d'accés qui autorisent le retrait de I'épargne 3 tout moment pendant le cycle, on
peut citer :

»  accés et souplesse pour le membre, et
® incitation 2 I'épargne.
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Parmi les inconvénients des politiques d’accés qui autorisent le retrait de I'épargne 4 tout moment pendant le cycle,
on peut citer :

= cet acces accru entraine une augmentation des coiits pour la caisse qui doit gérer les retraits et les livres, et

= Tacces 2 I'épargne peut réduire les besoins des membres en matiére de prét, et les revenus générés par la
caisse peuvent donc s'en trouver diminués.

Les caisses villageoises peuvent réduire les risques encourus par leurs comptes interne et externe — et inciter les
membres 2 maintenir leur crédit — en n’autorisant que les membres n’ayant pas de prét en cours sur le compte
interne  retirer leur épargne. Cette politique crée cependant un frein 2 lemprunt sur le compte interne et incite 4 une
épargne 2 pleine capacité.

Certaines caisses villageoises permettent en outre des retraits supplémentaires en cas d’imprévu. Cette politique est
pratique pour les membres et encourage une épargne supplémentaire, mais elle est aussi assortie d’un frein 2
I'épargne par rapport aux politiques plus souples. Le compte interne peut en outre connaitre d'importantes
fluctuations si les membres retirent des montants importants en cas d'imprévu.

Trés peu de caisses villageoises dont les activités de prét sur le compte interne sont importantes permetient aux
membres de retirer 1'épargne 2 volonté ; le fonds de prét sur le compte interne peut devenir instable si un grand
nombre de membres effectuent des retraits en méme temps. Un politique de retrait illimité entraine un accroissement
des cofits pour les membres, aussi bien en termes de temps consacré aux réunions qu’en supervision de la part du
comité, Elle accroit aussi les risques encourus par les comptes interne et externe en cas d’'impayé.

Bénéficas
Les bénéfices acquis sur I'épargne reviennent le plus souvent aux membres de la caisse sous forme de dividendes qui
sont distribués 2 Ia fin de chaque cycle ou réinvestis sur le compte interne en tant que fonds propres de Ia caisse. .

Epargne Volontaire

La plupart des institutions n’ont acquis qu'une expérience relativement limitée en matiére de programmes relatifs 2
I'épargne volontaire et de 'impact que ceux-ci ont sur la gestion du compte interne. Les membres ne peuvent pas tous
se permeitre de contribuer 2 un programme d'épargne volontaire, mais pour ceux qui le peuvent, le programme
constitue une autre forme pratique d’investissement.

Parmi les choix qui s’offrent dans le domaine de la gestion de I'épargne volontaire, les principaux sont le dép6t des
fonds versés par les membres sur un compte d'épargne commercial et la rétrocession des fonds du compte interne
sous forme de préts aux membres et 4 Ia communauté en général. La premiére solution est moins rentable, mais elle
porte sur un montant élevé en liquidités, trés sfir et simple  surveiller. La rétrocession entraine un rapport plus élevé,
mais avec un montant comptant moins de liquidités, moins sfir et plus complexe 2 surveiller.

1 se peut que le fonds de prét sur compte interne soit trés difficile 2 gérer si I'épargne volontaire est totalement
accessible et constitue une partie de ce fonds. Certaines institutions exigent donc que les caisses déposent I'épargne
volontaire sur un compte en banque sfir (au lieu de la préter), d'oil elle peut étre retirée selon les besoins. Il est
cependant plus courant pour les caisses villageoises de préter I'épargne volontaire et de limiter les retraits 2 1a fin du
cycle.
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Politigues et Pratiques en Matiare de Tenue des Livres

Bien qu'elles puissent étre lourdes et onéreuses si elles n’ont pas été bien congues, les pratiques en matiére de tenue
des livres du compte interne constituent le moyen le plus efficace d’assurer le suivi des activités de prét et de réduire

les risques. Elles sont aussi un systéme d'alarme avancée pour les problemes que le compte externe pourrait
connaitre,

Votre institution doit adopter un systéme normalisé de tenue des livres qui doit étre utilisé par toutes vos caisses
villageoises. 1l faut cependant, avant de metire ce systéme 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 systéme efficace de tenue des livres saisit les informations relatives aux emprunteurs, les montants initiaux des
préts et autres termes des préts, les décaissements, et les remboursements par les emprunteurs. Il assure la gestion
des dividendes et produit les Etats financiers indispensables. 11 est important qu'il soit suffisamment simple pour que
les membres de la caisse puissent (aprés une période initiale de formation) le tenir  jour et le vérifier sans votre
assistance — et cependant assez détaillé pour saisir les données essentielles relatives au portefeuille et aux finances.

Outils — Raférences -
Tenue des livres du compte interne — Généralités
Tenue des livres du compte interne (Legon 11)

Doeuments ds Prit

Les documents de prét comprennent les demandes de prét, le contrat de prét assorti du calendrier de "
remboursement, et toute garantie écrite ou description d’une garantie matérielle,

L'usage de formulaires officiels de demande de prét tend 2 faire obstacle 4 ce dont les emprunteurs ont le plus besoins

— des préts octroyés rapidement et souples. Cette pratique requiert souvent une assistance de la part du promoteur,

ce qui accroit les cofits encourus par votre institution. En conséquence, il n’est généralement pas recommandé i
d'utiliser des demandes écrites, sauf si le montant octroyé est particuliérement important ou si 'emprunteur n’est pas

membre de la caisse villageoise. Les entretiens et les déclarations orales faites par 'emprunteur sont généralement des

outils d’analyse de prét plus efficaces que ne le sont les demandes écrites. o

D'un autre cdté, les contrats de prét sont essentiels pour une bonne gestion du compte interne. IIs officialisent les
montants prétés et les autres termes du prét, dont le taux d'intérét appliqué, le calendrier de remboursement, les frais
etla durée du prét. Ils contribuent en outre 4 la normalisation du processus d’octroi des préts et découragent

Pattribution de préts lorsque le but auquel le montant sera consacré n’est pas clair ou s'il existe des incertitudes quant N
aux moyens de remboursement,

La plupart des institutions fournissent aux caisses villageoises des formulaires standards de contrat de prét. Le jen
d'outils comprend un formulaire de contrat de prét, 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 prét, certains programmes 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 parce
qu'ils ne déposent habituellement pas leur épargne auprés de la caisse. L’usage de documents de prét officiel n’est pas
courant entre institutions, mais cette pratique est efficace. D’un autre c6té, les institutions qui pronent un processus
de prét informel le font pour simplifier les opérations au niveau de la caisse villageoise et pour encourager I'emprunt
par les personnes que les demandes et les garanties pourraient décourager.

Figure 12 : Demandes de Prét et Garanties — Le Pour et le Contre

Pour : : | contre

Officialise les pratiques de prét sur le compte interne
Décourage les préts a risques

Accroit la probabilité de remboursements dans les

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

La vérification du garant peut étre sujette 2 un certain

temps impartis népotisme ou a un certain favoritisme

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

Outils — Références

Contrat de prét

Calendrier de remboursement

Préparation d’un contrat de prét et d’'un calendrier de remboursement

Utilisation des formulaires de contrat de prét et de calendrier de remboursement (Legon 12)

Livres de Dacaissement et de Remboursement

La fagon la plus simple et la plus efficace de gérer les préts sur compte interne consiste % indiquer clairement sur les
documents de décaissement et de prét les dates de remboursement des préts et leurs montants.

Le contrat de prét comprend un calendrier de remboursement. Le jeu d’outils comprend aussi un récapitulatif de
décaissement et un résumé des activités de remboursement 4 la caisse villageoise, des archives détaillées relatives au
prét individuel sur compte interne, qui servent 2 Ia tenue des livres de la caisse, et un livret destiné 3 Pemprunteur.

Dutils — Reférences

Récapitulatif de décaissement pour prét

Préparation d’un récapitulatif de décaissement pour prét
Utilisation du formulaire récapitulatif de décaissement pour prét (Lecon 13)
Livret

Préparation du livret

Livret individuel de prét sur le compte interne

Préparation du livret individuel de prét sur le compte interne
Récapitulatif des activités de remboursement

Préparation du récapitulatif des activités de remboursement
Utilisation du formulaire de remboursement du prét (Lecon 14)
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Calcul ot Distribution des Dividendes

En encourageant vos caisses villageoises 4 calculer et 2 distribuer régulierement 2 leurs membres des dividendes

(représentant les gains cumulatifs de la caisse) vous pouvez les inciter 2 I'épargne et assurer un profit aux membres
de la caisse.

QOutils — Références

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 (Legon 15)

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne

Guide de discussion du réglement interne (Lecon 4)

Laleul

Les dividendes représentent la distribution des profits générés par la caisse villageoise et provenant des préts consentis
aux termes des programmes de prét au titre du compte interne, des frais et amendes imposés par la caisse et d'autres

activités génératrices de revenu. Les caisses peuvent distribuer aux membres tout ou partie de ces profits sous forme
de dividendes.

Les dividendes versés 2 chaque membre sont généralement calculés sur la base du montant de I'épargne de chacun
par rapport 4 'épargne totale déposée 2 la caisse, comme indiqué par les formules suivantes :

Gains 2 distribuer / Fonds total du compte interne = Facteur de dividende
Facteur de dividende x épargne des membres = Montant du dividende revenant au membre

La valeur recommandée pour I'épargne du membre figurant dans I'équation ci-dessus refléte le solde en début de
cycle. Ce chiffre est simple et facile 2 obtenir, et encourage les membres 4 épargner pendant le cycle en cours pour

qu'ils puissent bénéficier de dividendes plus importants lors du cycle suivant. Les profits sont distribués équitablement
entre les membres de la caisse.

Les formules qui tiennent compte du nombre de fois olt un membre 2 investi dans Ia caisse villageoise sont
considérées comme n’étant pas aussi appropriées,

Distribution

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

elle assure un rapport fréquent aux épargnants parce que la plupart des cycles ont une durée qui varie entre
trois et six mois,

»  en réduisant les fonds propres du groupe, elle incite la caisse 4 accepter de nouveaux membres,

= (’est le moment approprié et le plus simple pour distribuer les dividendes parce qu'il coincide avec celui de la
cloture des livres comptables de la caisse villageoise.

D’un autre cOté, certaines institutions — dont le Catholic Relief Services/Thailande et Project
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HOPE—recommandent que leurs caisses villageoises distribuent les dividendes 2 la fin de chaque année. Les
membres percoivent donc un dividende annuel important. Cette pratique empéche cependant les caisses d'accepter de
nouveaux membres et peut en fait faire baisser les taux de rendement lorsqu’on a pris en compte Vinflation et d’autres
facteurs économiques.

Rapports Finaneiers

Alors que les caisses villageoises normalement ne produisent pas de comptes de résultats et de bilans pour le compte
interne, elles doivent préparer 4 la fin de chaque réunion un graphique 2 barres du flux de trésorerie et de I'état
financier afin de réconcilier le compte en liquidités, et pour donner aux membres une image visuelle de I'état
financier du compte interne.

Le graphique 2 barres du flux de trésorerie et de I'état financier fait aussi fonction d’outil de vérification des comptes
pour les membres de la caisse,

Outils — Références

Fux de trésorerie

Préparer un flux de trésorerie

Utilisation du formulaire relatif au flux de trésorerie (Lecon 16)
Graphique # barres de I'état financier (Legon 17)

Politiques et Pratiques en Matiére de Contriles
Internes et de Vérifieation des Comptes

Les politiques relatives aux contrdles 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 2
I'identification et 2 Ia solution des problémes au nivean des affaires,

Pratiquement toutes les institutions ont mis en place des contréles internes et des programmes de vérification des
comptes interne et externe des caisses dont elles assurent la gestion. Il existe cependant, au sein des programmes, des
variations en termes de choix du moment et du type de vérification effectuée, et des personnes sélectionnées pour les
mener 2 bien.

Gontrdles Internas

Les contrdles internes sont des pratiques qui sont appliquées en affaires et qui, lorsqu’elles sont suivies de manigre
cohérente, assurent ce qui suit :

=  autorisation appropriée pour toutes les transactions,
=  précision et possibilité de vérification des livres comptables et de prét,
= que les fonds et autres avoirs sont protégés contre la fraude ou autre mauvais usage.

A cetitre, ils jouent un role vital dans la gestion du compte interne.
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Les contrdles internes établissent la transparence, et les membres de la caisse villageoise peuvent facilement les
appliquer. Votre institution apporte une contribution 2 cet effet en aidant la caisse a élaborer les contrdles qui lui sont
appropriés, et en vérifiant leur usage lors d'une vérification des comptes par I'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 I'élaboration et de I'adaptation des
contrdles qu'elles utilisent. 11 faut, chaque fois que cela s'avére possible, que les caisses villageoises placent les états,

les recus ou autres documents émis par des institutions formelles de finance dans leurs livres, et les integrent 4 leurs
procédures relatives aux controles internes.

Parmi les contrdles internes typiques, on peut citer ceux qui suivent :

= jmposition de plus d'une signature pour |'autorisation ou 'approbation de toutes les transactions,
» usage de comptes distincts pour 1'épargne, I'intérét et la réserve de caisse,
= ouverture de comptes conjoints avec I'institution,

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

»  usage de documents portant des numéros qui se snivent,
=  usage obligatoire d'encre sur tous les livres comptables, interdiction d’nser 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 contrle interne qui est de loin le plus courant (appliqué presque universellement) consiste 2 exiger que les
transactions en liquidités et bancaires soient autorisées par plusieurs signataires. Ces transactions comprennent
normalement les décaissements de prét, les remboursements, les dépdts d’épargne, les retraits et les avances sur le
compte interne pour le remboursement des frais encourus par la caisse. Ce controle exige en général la signature
d’un membre du comité de gestion, plus celle du membre qui effectue la transaction. 1l 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 dépét. Les deux dépositaires sont sélectionnés parmi les
membres de la caisse lors de chaque réunion et, 2 1a fin de celles-ci, ils déposent sur le compte du groupe I'épargne
collectée pendant la réunion.

Dutils — Raférences
Contrdles internes (Lecon 18)

Varification des Comptes par Iinstitution

La facon la plus courante d’effectuer les vérifications des comptes d’une caisse villageoise a trait 2 celles qui sont
congues 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 contrdles internes requis sont pratiqués de maniére
routiniére, la réconciliation des livres et de comparer les livres comptables 2 la documentation d’appui pour un
échantillonnage de transactions. Elles ne sont souvent cependant congues que pour I'examen du compte externe, mais
Ia vérification du compte interne peut aussi donner des indications précieuses.

78



) B W En W

Outils — Réferences

Vérification des comptes d'une caisse, d'une institution — Généralités (Lecon 19)

Vérification des comptes d’exploitation pour les institutions

Préparation des comptes d’exploitation pour vérification par linstitution

Utilisation du formulaire de vérification des comptes d’exploitation pour les institutions (Legon 20)
Vérification des comptes d’exploitation pour les institutions — Rapport sur les constatations et les recommandations
Préparation du rapport sur les constatations et les recommandations relatives 4 la vérification du compte
d’exploitation

Vérification de 1'état financier de I'institution

Préparation 2 la vérification de I'état financier de I'institution

Utilisation du formulaire d’état financier pour vérification par l'institution (Lecon 21)

Liste de contrdle de I'état de santé de la caisse villageoise, pour les institutions

Types de Vérifications Lomptables
Le programme de vérification comptable de votre institution doit comprendre chacune des opérations suivantes :

»  Des vérifications comptables exhaustives a date réguliére, effectuées au moins une fois par an auprés de
chaque caisse villageoise. Si votre programme 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 i la fin de chaque cycle permettent de réconcilier les
documents comptables de la banque villageoise.

= Des vérifications surprises selon les besoins, pour compléter celles qui sont effectuées réguliérement.
Informez vos caisses villageoises que vous pouvez effectuer de telles vérifications a tout moment. 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
soupgonnez que la caisse connait des problemes qui ne sont pas abordés lors des visites réguliéres.
(FINCA/Kirghizistan 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.)

Recommandations &énerales relatives aux Verifications tomptables
Une vérification comptable exhaustive comprend normalement toutes les activités suivantes :

= réconciliation des livres de la caisse villageoise avec les relevés, recus et autres documents de ressource,
= réconciliation des livres de la caisse villageoise avec les livrets et antres documents des emprunteurs,

= réconciliation des rapports du promoteur et du personnel de V'institution avec les livres de Ia caisse villageoise
et les documents bancaires,

= vérification de I'nsage des procédures et pratiques relatives aux contrdles internes,

= vérification de la précision et de I'opportunité des transactions faisant partie d'un échantillonnage pris au
hasard.
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Pour les vérifications comptables prévues, il faut fournir 2 I'avance 2 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 connaitre le contenu exact de la vérification. Les vérifications comptables sont
aussi bien un outil pédagogique pour la caisse villageoise qu'un moyen de controle. Il est important que les caisses
villageoises considérent les vérifications comptables comme un processus utile, et non pas simplement comme
I'intervention d'un “surveillant”.

Pour les vérifications surprises, ne pas avertir 2 'avance qu'elles auront lieu. Vos commissaires aux comptes doivent
simplement arriver 2 la caisse villageoise prévue (ou sélectionnée au hasard) et expliquer aux membres qu'une
vérification comptable rapide va étre effectuée pendant la réunion.

Si vous ne faites pas appel 2 des commissaires aux comptes externes ou que vous ne disposez pas d’'un commissaire
aux comptes ou d'un personnel interne 2 cet effet, il ne faut pas que I'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 méme fagon, chaque caisse villageoise devrait pouvoir avoir accés 2 un commissaire aux comptes

indépendant afin de pouvoir discuter avec lui de sujets qu'ils hésitent 2 aborder avec leur promoteur ou leur agent de
crédit.)

Si vous faites appel 2 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 I'objet de la
vérification.

Méthodes o' Echantiffonnage pris au 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 Ia caisse aux fins de vérification

comptable. Pour obtenir un échantillon aléatoire, vous pouvez adopter 'nne 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 I'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
I'échantillon,

= attribuer au hasard 2 chaque 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 I'échantillon.

1l ne faut pas changer I'échantillon que vous aurez sélectionné — méme si certaines sont plus difficiles ou moins
accessibles que d'autres que vous auriez pu choisir.
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Figure 13 : Récapitulatif des Pratiques de Vérification Comptable

Pratiques de vérifieation comptable pour le compte Interne d’une calsse villageolse

Cyclique ou annuelle. Minimum recommandé pour identifier les domaines 2 problémes et
4SSUrer un suivi.

Surprise. Efficace pour minimiser le mauvais usage des fonds.

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

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

Commissaires aux comptes internes (comité ou membre de la caisse villageoise). lls
assurent une supervision continue et une vérification de I'institution de tutelle. Le fait que le
groupe effectue réguliérement 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 cofit préalable, mais qui s'avere rentable par la diminution des cofits représentés
par la fraude et la supervision.

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) et
tout recu conservé par le groupe de la caisse villageoise,

= examen de la précision et de I'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 systémes de
contrdle sont bien appliqués,

» réconciliation des rapports du promoteur ou du personnel et des livres comptables
internes, recus, livrets, liquidités disponibles et relevés bancaires s'ils existent.

Gomment

Les outils normaux de vérification comptable vont d’une courte liste de contrfle d’une page &
des questionnaires détaillés comportant des critéres spécifiques pour 'échantillonnage et les
gammes 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 facons 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  un besoin reconnu si les caisses villageoises doivent assumer entiérement Ia gestion
du compte interne.
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Vérifications Internes par 1ss Membras de la Caisse

Afin de minimiser les occasions de fraude pouvant étre commise par les membres du comité ou les promoteurs, les

--membresde la caisse peuvent effectuer leurs propres vérifications surprises des comptes et des fivres de la caisse

villageoise. Elles présentent I'avantage supplémentaire de renforcer 'expertise des membres de la caisse villageoise en
matiére de comptabilité.

Les vérifications effectuées par les membres impliquent en général les activités suivantes :

= vérification de la précision des montants en comparant les livrets des membres aux livres de la caisse
villageoise,

»  comparaison entre les recus et autres documents de ressource aux livres de la caisse villageoise,
» réconciliation des avoirs en caisse 2 1a fin de chaque réunion de la caisse villageoise.

Outils — 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 (Lecon 22)
Flux de trésorerie

Utilisation du formulaire relatif au flux de trésorerie (Legon 16)
Graphique 2 barres de I'état financier (Lecon 17)

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne (Lecon 4)
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Introduction

Les outils qui figurent dans la présente section de ce jeu d’outils ont été congus pour étre utilisés lors de la mise en
place, la supervision et 'audit des comptes internes de vos caisses villageoises, ainsi que pour la formation du
personnel de I'institution ainsi que des membres des caisses en matiére de compte interne. Vous utiliserez vous-
mémes certains de ces outils, comme les formulaires de vérification comptable de I'institution. Vous aurez par contre
a en remetire d'autres aux comités de gestion et aux membres de vos caisses villageoises pour qu'ils puissent s'en
servir.

GClassement

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

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

v outils pédagogiques qui donnent an personnel de l'institution et aux membres de la caisse des informations
sur les concepts qui appuient les banques villageoises ou sur I'usage 2 faire des outils fonctionnels.

Pour vous fournir 2 vous-mémes ainsi qu'aux autres praticiens le jeu d’outils le plus souple et le plus adaptable qui
soit, chaque ontil représente un élément de base ou un intermédiaire congu pour aborder une seule politique ou une
seule pratique — par exemple, un formulaire de contrat de prét 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
P'institution, contrdles internes et pratiques en matiére d’épargne) qui se composent de deux outils ou plus, placés
I'un 2 c6té de I'autre dans ce document.

Dans la pratique, vous pouvez combiner et rassembler les outils de base comme il vous le plaira. Par exemple, si vous
organisez un séminaire sur les pratiques relatives 2 la tenue des livres des caisses villageoises, vous pourrez vouloir
utiliser la totalité des outils de tous les jeux qui figurent 2 la section intitulée Politiques et pratiques en matiére de
tenue des livres. Si votre praticien a Iintention de faire un exposé sur I'épargne dans I'une de ses caisses villageoises,
il peut extraire le jeu d'outils qui s’applique 4 I'épargne. D’un autre c6té, si le temps disponible n’est pas suffisant, il
peut facilement localiser un exercice rapide sur P'importance de I'épargne.

Types 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 analyses et les diagnostics. Les outils pédagogiques comprennent les
guides de discussion, les exercices et les lecons. Dans le contexte du présent jeu d’outils, une legon ne se distingue
des autres outils pédagogiques qu'en ce sens qu’elle représente une session de lordre du jour du séminaire ou de
Patelier suggéré (Cf. 'annexe).

Pour référence rapide, la table des matiéres et les titres de chacun des outils indiquent (entre parenthéses)le type
d’outil dont il est question.

Ces divers types sont définis 4 la Figure 14.
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Figure 14 : Grands Types d'Outils

Qutl Description générale
Qutils fonctionnels :

Formulaire Document congu pour collecter ou rendre compte d’informations conformément 3
une organisation et un contenu prédéfinis. L'usager inscrit les valeurs spécifiques.
Le jeu d’outils fournit un formulaire vierge dont vous pouvez vous servir.

Liste de contrble Formulaire différent ~—avec des cases 4 cocher au lieu de blancs 2 remplir. Le jeu
d’outils vous fournit un exemplaire vierge de la liste de contrble dont vous pouvez
VOUS servir.

Instroctions Ensemble d'instructions qui vous guide dans la préparation d'un formulaire ou

d’une liste de contrdle. Chacune comprend un exemplaire du formulaire ou de la
liste de contréle apparenté, ainsi que des numéros qui relient chaque champ au
texte qui en décrit le contenu et le but,

Analyse Comprend des directives, diagnostics, matrices et autres graphiques congus pour
vous aider 2 analyser un aspect donné du compte interne d'une banque villageoise.

Outils pédagogliques :

Guide de discussion Outil de formation qui fait passer les participants par une série de questions ou de
sessions de réflexion et les encourage 2 débattre de sujets ayant trait 4 la gestion du
compte interne.

Exercice Jeu, role ou autres activités requérant la participation du groupe, et congu pour
donner des informations sur un aspect vital de la gestion du compte interne.

Lecon 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 I'atelier figurant en annexe 4 ce
jeu d’outils. Chaque lecon offre une formation 2 un ou plusieurs sujets ayant trait 2
la gestion du compte interne. Certaines lecons vous aident 4 utiliser un formulaire
ou plus, ou une liste de contrdle ou plus. D’autres éduquent simplement les
participants 2 propos de sujets ou de problemes de grande importance.

La plupart des outils figurant dans le présent jeu d'outils ont été testés au moins une fois. Par contre, toutes les lecons
sont nouvelles. Parmi les outils nouvellement élaborés on peut citer la directive pour la gestion de Ia réserve de caisse

du compte interne, le graphique 2 barres de I'état financier, les contrdles internes et 'outil de diagnostique du compte
interne.

Si vous avez lintention 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 i 'annexe
au présent jeu d’outils. Vous y trouverez un exemple d’ordre du jour basé sur les lecons figurant dans le jeu d'outils,

d’autres legons en vue de formation par expérience, et des formulaires d'évaluation de séminaire que vous pouvez
utiliser.

C'est 4 vous d'adapter le cursus, la conception de la formation et méme les outils afin qu'ils puissent tous répondre
aux besoins de votre institution et correspondre 2 votre environnement de prét.

86



Outils — Recapitulatif

Le Jeux d’Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne comprend des généralités en trois lecons et 19 jeux

d’outils classés comme suit :

Flgure 15 : Jeu d'Outiis et Outils — Récapitulatif

Nom du Jeu d'outlls

Outils falsant partle du jeu

Gestion du eompte Interne — Généralités

Gestion du compte interne
— Généralités

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

Gestion du compte interne — Généralités

Utilisation du Jezex 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

Politigues et pratigues en matiare de prit

Stratégies et précautions en
matiére de prét

Pratiques et conditions de
prét dans le réglement
interne

Analyse et approbation des
préts

Situations de retard et
recouvrement

Gestion de la réserve de
caisse

Stratégies et précautions en matiere de prét

Guide de discussion de la politique de prét

Sélection d’un taux d’intérét

Sélection d’un calendrier de remboursement
Etablissement de sanctions

Outil de prise de décisions concernant le réglement interne
Guide de discussion du réglement interne

Faisabilité du prét

Analyse de la faisabilité du prét
Amour vache

Exercice d’approbation de prét

Liste de contrfle des retards et des recouvrements
Recouvrement des préts impayés

Rapport relatif aux préts en difficulté

Préparation du rapport relatif aux préts en difficulté
Exposé des préts en difficulté

Directives relatives 2 la gestion de la réserve de caisse du
compte interne
Etablissement d'une réserve de caisse

Politiques et pratiques en matiére d'épargne

Pratiques en matiére
d’épargne

Exercice s'éloigner du précipice

Une “lecon de miettes”

Epargne — Quatre lecons

Pratiques en matiére d’épargne

Directives pour les besoins en matiére d'épargne

Type

Lecon 1

Lecon 2

Analyse
Lecon 3

Guide de discussion et
exercice

Guide de discussion
Exercice

Exercice

Exercice
Formulaire(s)

Lecon 4

Analyse

Lecon 5
Lecon 6
Exercice

Liste de controle
Lecon 7
Formulaire
Instructions
Lecon 8

Directive

Lecon 9

Exercice
Exercice
Exercice
Lecon 10
Directive

¥

r s
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Nom du Jeu d'outils

Outils falsant partie du jeu

Politigues et pratigues en matiére de tenue des livres

Tenue des livres du compte
interne — Généralités

Documents de prét

Livres de décaissement des
préts

Livre des paiements

Dividendes

Flux de trésorerie

Graphique 2 barres de I'état
financier

Tenue des livres du compte interne

Contrat de prét

Calendrier de remboursement

Préparation d’un contrat de prét et d'un calendrier de
remboursement

Utilisation des formulaires de contrat de prét et de calendrier de
remboursement

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

Livret

Préparation du livret

Registre individuel de prét sur le compte interne

Préparation du registre individuel de prét sur le compte interne
Récapitulatif des activités de remboursement

Préparation du récapitulatif des activités de remboursement
Utilisation des formulaires de remboursement des préts

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 2 barres de I'état financier
Préparation d’un graphique a barres de I'état financier

Politiques et pratiques en matiére de contrales Internes st de vérification

des comptes

Contrdles internes

Vérification des comptes par
I'institution

Contrdles 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 recommandations

Type

Lecon 11

Formulaire
Formulaire
Instructions

Lecon 12

Formulaire
Instructions
Lecon 13

Formulaire
Instructions
Formulaire
Instructions

Formulaire
Instructions

Lecon 14

Formulaire
Formulaire
Instructions

Lecon 15

Formulaire
Instructions
Legon 16

Lecon 17
Instructions

Lecon 18
Lecon 19

Liste de contrdle
Instructions

Lecon 20
Formulaire
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Nom du jeu d’outlils

Mini vérification des comptes
par linstitution

Vérification des comptes
(membre de la caisse)

Outlls falsant partie du Jeu

Préparation du rapport sur les constatations et les
recommandations relatives 2 1a vérification du compte
d’exploitation

Vérification de I'état financier pour les institutions
Préparation de la vérification de I'état financier pour les
institutions

Utilisation du formulaire d’état financier pour vérification par
I'institution

Liste de contrdle de I'état de santé de la caisse villageoise, pour
les institutions

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
ses membres

Type

Instructions

Formulaire
Instructions

Lecon 21
Liste de controle

Formulaire
Instructions

Lecon 22

Institutions Contributrices

Les organisations suivantes ont contribué des outils 2 ce jeu d’outils :

= Catholic Relief Services

=  Foundation for International Community Assistance International (FINCA)

= Freedom from Hunger

=  Project HOPE

»  World Relief International
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Gestion du Compte Interne —
Gkeéneralitas

Les généralités relatives 2 Ia gestion du compte interne se composent de deux jeux d’outils :

»  Gestion du compte interne — Généralités
= Utilisation du Jeux 4°Outils Destinés i la Gestion du Compte Interne
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Jeu d’Outils : Gestion du Compte Interne — Généralités

Personnes
ciblées

Objet
Fréguence
Description

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

Donner des généralités sur les sujets relatifs 2 la gestion du compte interne
Dans le cadre de la formation initiale

Lecon sur la définition de la vision désirée pour la caisse villageoise et discussion de
groupe sur des sujets ayant trait 2 la gestion, par catégories

Outils — Généralitas

Gestion du Compte Interne — Généralités [Legon 1)

Cette lecon présente les sujets relatifs 2 la gestion du compte interne d’une caisse villageoise. Elle dure environ trois
heures et demie (3,5).

Avant de commencer la lecon, vous aurez besoin des polycopiés suivants (un par participant) :

= Trois versions du compte interne (L1-1)
* Types de caisses villageoises (L1-2)

Vous devez en outre disposer du matériel suivant : chevalet 4 feuilles mobiles et marqueurs.
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kostion du Gompte Interns — Géndralitas (Lagon 1)

Vision Envisapée pour le Compte Interne et son Ohjet

Demander aux participants de se concentrer sur /a raison pour laquelle le compte interne existe. Leur demander
d'inscrire sur des feuilles de papier mobiles 2 quoi sert le compte interne.

Demander 2 trois volontaires de se présenter, donnez-leur 2 chacun une courte description d'une caisse villageoise
qu'ils doivent lire 2 haute voix (polycopié L1-1). Chaque caisse villageoise décrite sur le polycopié a adopté des
politiques et des procédures qui correspondent 2 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 toutes été lues, les
participants doivent choisir la description qui, selon eux, correspond le mieux 2 leur idée de ce que devrait étre 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
affecte les politiques et procédures d'exploitation de la caisse. Il faut qu'ils soient préts 4 résumer la discussion pour
le groupe et 2 mettre 'accent sur les raisons pour lesquelles ils ont choisi cette vision plutdt qu'une autre.

La discussion doit comporter plusieurs exemples de choix et de pratiques concernant I'épargne, la politique de prét,
I'approbation des préts et les qualifications figurant sur le polycopié L1-2.

Apercu des Questions ayant Trait a Ia Gestion du Compte Interne

Provoquer un échange d'idées entre les participants 2 propos des problémes, conflits et défis auxquels ils 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 réglement interne, les contrdles internes,
I'approbation des préts, la tenue des livres, les politiques relatives aux dividendes, le suivi et la vérification des
comptes.

Poser les questions suivantes :

»  Gérez-vous vos banques de maniére adéquate dans toutes ces catégories ?

»  Ya-til, pour chaque catégorie, une politique unique que tout le monde peut simplement apprendre et
appliquer ?

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

Demander 4 un ou deux participants de résumer la discussion pour le groupe, en notant les principaux sujets relatifs
2 la gestion du compte interne qui sont importants pour eux.
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Polycopié L1-1: Trois Versions du Compte Interns

La caisse Hermétique

Lorsque cette caisse villageoise a enfin pu se conformer aux critéres de prét sur compte interne qui avaient été fixés
par son institution de tutelle, elle a commencé a octroyer ses rares premiers préts. Pendant les deux premiers cycles,
elle n’a accordé de préts qu'aux membres de la caisse ayant un bon crédit, conformément aux critéres que le
promoteur de I'institution avait aidés 2 définir. Le montant et les termes des préts ainsi que les taux d’intérét ont été
fixés par I'institution, ce qui a facilité la tAche du comité de gestion dont les membres n’avaient pas 2 débatire 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 chaque prét
et, dans le méme temps, ils apprennent & évaluer les possibilités de succes de I'entreprise du demandeur de prét.

ATissue de chaque réunion, le promoteur aide le trésorier de la caisse 4 remplir les formulaires qui constituent le
systeme de livres comptables du compte interne, qui comprend de nombreux formulaires destinés 4 bien documenter
les préts octroyés et tous les montants remboursés.

La caisse Za/ls au Bois Dormant

Cette caisse villageoise collecte systématiquement I'épargne de ses membres, qui est ensuite placée sur le compte
interne. Les membres déposent leur épargne toutes les semaines, conformément aux régles stipulées dans le
programme ; plus ils épargnent, plus ils ont le droit d'emprunter sur le compte externe.

La caisse villageoise protége I'épargne des membres, et son compte interne sert de fonds de garantie pour le compte
externe au cas ofl une crise quelconque empécherait la caisse de rembourser son prét.

Aucun prét n’est accordé sur le compte interne, Cette politique est plus sfire et moins sujette 2 confusion. Elle
concentre toutes les activités de prét sur le compte externe. Si les membres ont besoin d'un emprunt plus important,
ils doivent épargner. Ce cette facon, tout le monde gagne — I'épargne des membres augmente, et Iinstitution assure
son propre revenu et la soutenabilité du programme grice 4 'accroissement des montants prétés.

La caisse Zalle Perdug

Le compte interne de cette caisse villageoise ne connait pas de repos. La demande locale en prét est si forte que dés
que de I'argent rentre, il report aussitdt sous forme de nouveaux préts. Désireux de maximiser leur revenu, les
membres fixent des taux d'intérét supérieurs 2 ceux qu’ils payent sur les préts 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 2 commis quelques erreurs, comme d’accorder
des préts d'un montant supérieur a ce que I'emprunteur peut rembourser et préter A des inconnus sans exiger une
forme quelconque de garantie.

Peu % peu, apres avoir enregistré quelques impayés, les membres de la caisse villageoise ont appris 4 prendre
davantage de précautions en ce qui concerne leurs préts sur le compte interne. Lorsque le promoteur avait
initialement suggéré qu'ils élaborent des livrets et des livres de prét pour les préts consentis sur le compte interne,
comme 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 prét s'accumulent, ils commencent 4 se demander s'ils pourront déterminer
quels emprunteurs ont effectué des remboursements et de quels montants. Ils ont demandé au promotenr de les
former a la tenue de livres simples, ce que celui-ci 2 accepté car il les avait prévenus des dangers que le manque de
suivi de ces préts peuvent poser.
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Polycopié L1-2 : Types ds Banques Villageoises

Choix en Matiére d’Epargne

Lien avas I8 prat
Montant requis sur compte Acces Réserve
interne -
30% du prét sur compte Requis Fin de cycle 50% du compte interne
externe Optionnel N'importe quand 10% du compte
20% du prét sur compte Non requis Bn cas d'imprévu on de externe
externe retrait
10% du prét sur compte Lié au montant du prét
externe qui peut &tre obtenu
5% de la réserve sur le compte externe
Cheix de Pelitinue en Matiérs de Prét
. I Taux :
Ellgibiiite Objet Terme du Montantdu  d'Intérét Garanties
prat - prt ‘
Tout membre  Production = durée du Liéal'épargne =tauxdu Garant
Membre ayant  Imprévus cycle Lié au prét sur comple externe e, rantie
un bon crédit Réparations du > dlurée du compte externe > taux du matérielle
Non-membre domicile cycle compte externe
< durée du < taux du
cycle compte externe
Plus élevé pour
les non-
membres
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Choix en Matiére 0'Appreobation des Préts

Tous les membres par vote 4 la majorité

Qul approuve Facteurs a consldérer
Comité de gestion de la caisse villageoise Eligibilité du demandeur
Sous-comité de prét Usage annoncé du prét
Promoteur et comité de prét Etat de I'entreprise

Choix s’0ffrant a la Gaisse Villageeise en Matiere de Qualifications

Gycle Autres qualifications
Deuxiéme Participation = _%
Troisiéme Remboursement sur compte externe 4 I'échéance
Quatriéme Epargne = ___ %
Tenue des livres
Arriérésenfindecycle=___% o
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Jou d'Outils : Utilisation du Joux 4 0utils Destings 4 /a
kastion du Lompte lnterne

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de I'institution en cours
ciblées de formation
Objet Formation 2 l'utilisation du Jeux 4'Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne,

Iaccent étant placé sur I'usage du diagnostique. Référence rapide ; formation 2 1’analyse
de sujets ayant trait 2 la gestion du compte interne ; guide de sélection des outils destinés
2 la gestion du compte interne et 4 la prise de décisions

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

Deseription Deux legons donnant les grandes lignes du contenu et de Iobjet du Jezx d"Outils
Destinés a la Gestion du Compte Interne, dont I'outil de diagnostique

Outils — Ganaralités

Utilisation du Jeux & Gutils Destings 4 /a Gestion du Lompte Interne (Legon 2)

Cette lecon présente les éléments du Jeux d’Outils Destinés a la Gestion du Compte Interne. Elle dure environ une
(1) heure.

Il vous faudra, avant le début de la lecon, un exemplaire de chacun des articles suivants :

= Copie du document Jeux d’Outils Destinés 4 la Gestion du Compte Interne
»  Transparent ou feuille de papier mobile comportant la table des matiéres du jeu d’outils

Outil de Diagnostigue du Compte Interns

L'outil de diagnostique du compte interne répartit en diverses catégories les principaux sujets ayant trait 3 la gestion
du compte interne et présente les outils qui s'y rattachent, les étapes préparatoires, les recommandations et les
pouvoirs de prise de décision pour chacun d’eux.

Utilisation du Diagnostique aux Fins d"’Analyse de Ia Gestion du Gompte Interne [Legon 3)

Cette lecon indique comment utiliser I'outil de diagnostique pour le compte interne. Elle dure environ trois (3)
heures.

Vous devez avoir un exemplaire de Poutil de diagnostique du compte interne pour chaque participant, ainsi que des
feuilles de papier mobiles et des marqueurs.

Jeu d’Outils : Utilisation du Jeux d ’Ou%']gbpestin 45 a la Gestion du Compte Interne 99
z ey w h T
Previous Page LlOng



Utilisation du Jaux 4 0utils Desting 4 [a kestion du Compie Interns (Lagon 2]

Activitas
Montrer aux participants un exemplaire du Jeux d'Outils Destinés a Ia 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’ils devront s'entrainer 2 I'usage de tous les formulaires et autres outils.
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Outil du Diagnostigue aux Fins d’Analyse du Compte Interne [Analysa)

‘x . T -
Légends : 1 "llll numnmnea 2 En. IIFlllII‘S 3 Mené-: ﬂ lllﬂll nﬁelﬂaur o , ‘
Sujet Ilaenmmamlatlnn * | Etapes nranaratnlras Instit. | -| Caisse | Jeu d'outils
Politiques et pratiques en matiére de prits
Prits Gestion du compte interne

— Généralités

Début Début d'octroi de préts sur le compte | Formation des membres au 4 Pratiques et conditions de

(2 quel moment interne lorsque la caisse choisit de le réglement interne et mise en prét dans le réglement

commencera | [Aire aprés la mise en place des place des politiques interne

préter) procédures essentielles et du yéglement | recommandées.
mterl;)e, ainsi que la formation des Adaptation des termes des
Mempres. préts aux conditions locales,

et vote des politiques et
procédures finales.
Adoption d'un calendrier et
des procédures d’examen et
de suivi.

Eligibilité N'accorder au début les préts qu'aux Formation des membres au 4 Pratiques et conditions de
seuls membres ; ils peuvent par la suite | réglement interne et examen prét dans le réglement
étre octroyés aux membres et aux non- | des procédures visant 2 interne
membres lorsque les fonds du compte | déterminer I'éligibilité des
sont suffisamment importants. emprunteurs.
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Dacideur

Légends :. 1=Non commencé 2 - Encours 3 - Mend a bien Ftat
Sujet Recommandation Etapesproparatoires | - - Instit. : | Calssp | Jeu d'outils

Durée Les termes des préts ne doivent pas Examen des 1 2 4 Pratiques et conditions de
dépasser la fin du cycle de prét sur recommandations et mise en prét dans le réglement
compte externe. place des politiques et interne

procédures du réglement
interne aprés obtention de
Iavis des personnes locales
sur 'expérience et les
pratiques en matiére de prét.

Intérét Une politique souple d’établissement Application des termes de 12 4 Pratiques et conditions de
des taux d'intérét est instituée par la prét recommandés et mise en prét dans le réglement
caisse en fonction du montant, des place des politiques et interne
termes, et du type du prét, ainsi que procédures du réglement
des garanties ; elle doit étre interne aprés analyse du
concurrentielle par rapport aux taux du | marché local.
marché local.

Calendrier des | Les remboursements doivent se faire au | Examen des 1 2 4 Pratiques et conditions de

échéances moins par mensualités. recommandations relatives au prét dans le réglement
remboursement interne

conformément aux pratiques
locales ; incorporation des
politiques et procédures
figurant au réglement interne.
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R EE I T R ON g WS UE 0 AR U AN aum Em A Ee e s

:lunnnda 1z - Non. cnmmnnua 2= En nnm's 8= Meni & a blan \\\\ - “ﬁat .7 -, | Docldeur- |
SII]ﬂt . ‘i'g,r;‘/ S Iiannmmamlatlnn S {Etanas nrﬂnaratnlrns o ORI Instit. Galssa | Jeu doutlls
Montant 11 ne faudrait pas, pour réduire les Présentation du concept de 1 2 3 |4 4 Pratiques et conditions de
risques, qu'un seul prét compte pour | risque et inclusion du prét dans le réglement
plus de 25 % de la totalité des fonds. contrdle des risques dans les interne
politiques et le reglement
intérieur.
) 1 2 3
Mise en place d’un processus
d’examen et de suivi
réguliers.
Garanties Exiger une garantie si le montant du Examen des 1 2 3 4 Pratiques et conditions de
prét est élevé, garanties personnelles 2 | recommandations et mise en prét dans le réglement
la discrétion des membres de la caisse. | lace des politiques et interne
procédures du réglement
interne.
Analyse ot Une majorité des membres de la caisse | Formation des membres 4 1 2 3 4 Analyse et approbation des
approbation doit approuver tous les préts octroyés | I'analyse du crédit et des préts
das prats sur le compte interne, les membres risques ; élaboration de Pratiques et conditions de
ayant déja des préts non remboursés ne | critéres d’approbation des prét dans le raglement
doivent pas bénéficier de préts préts et d’un processus interne
supplémentaires, d’examen des préts ; les tester
pendant le cycle initial de prét
et les modifier selon les
besoins.
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Logends : 1= Non'commencé 2 - En-cours 3 = Mend.a bien

Décideur

Etat : i
Sujet Recommandation: - Etapes-praparatolres: - | - - - | Instit. | | Calsse | Jou doutlls - - -
Situation de Meitre en place des politiques et des Examen des 1 2 4 Situation de retard et
retard st procédures de controle visant 2 éviter | recommandations relatives recouvrement
recouvrement les situations de retard. aux situations de refard et au Pratiques et conditions de
Surveiller les préts en situation difficile, | ecouvrement. 1 2 prét dans le réglement
Formation des membres 2 la interne
surveillance des préts en
situation difficile, aux
pratiques et controles
concernant les situations de
retard et aux procédures de
recouvrement.
Raéserve de Etablir une réserve de caisse deés le Examen des capacités de 12 4 Gestion de la réserve de
ealsse départ, 2 moins que la caisse ne puisse | gestion par rapport aux caisse
pas avoir acces a une institution de indicateurs normaux de
dépot siire, décider d'un montant sage | performance et établir une
au départ, puis le modifier en fonction | politique basée sur les
de la performance des préts, des indicateurs.
capacités de gestion et de I'inflation. Formation  la gestion de la 12
réserve en mettant I'accent
sur le but de celle-ci et sur les
pratiques de gestion,
1 2

Institution d’une procédure
relative 4 'examen du
montant de la réserve en
fonction de la performance
du portefeuille,
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R EGE B SR U 4N gE WD U U R U OGN an W M
lﬂllﬂllﬂﬂ : | Nllll l}llllllllﬂllﬂﬂ 2 Ell l}l)lll‘S 3 Mllllﬂ Il Illllll Etat nl'!lilllllll;l‘ o : .
‘Sujet » S llnunmmamlatlnn k lEtanas nrnnaratnlrns o L ingtit, || Galsse: | Jau d'outlls
|'ll||t|l|llﬂs ot pratigues en matiare d’épargne
Pratiques en Mettre en place des politiques instituant | Examen des 1 4 Pratiques en matiére
matiare une épargne obligatoire (20 % du recommandations et d'épargne
d'épargne montant du prét sur compte externe) et | éducation des membres sur :

volontaire, ainsi que des limitations,
selon le cas, sur les retraits par les
membres.

Avertire aux membres d’emprunter sur
I'épargne, tout en autorisant des
exceptions mais seulement au cas par
cas.

I'importance de I'épargne
pour le compte interne et la
communanté,

Sollicitation de I'avis des
membres sur la politique
relative 2 I'accés.

Identification des risques en
analysant la politique de la
caisse pour la mobilisation de
I'épargne.

Etablissement d'une politique
sur les conditions d'épargne,
la sécurité et 'acces.
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Logends: 1=Noncommencé 2= Encours 3 = Mend-d.blen

Décideur

Etat
-Sujet Recommandation - Etapes praparatoires - | - - ‘Instit. | | Galsse | Jeu d'outlls
Politiques et pratiques en matiare de tenue des livres
Pratigues de | Etablir des pratiques de tenue des livres | Examen avec les membresdes | 1 2 4 4 Tenue des livres du compte
tenue des qui soient simples pour que les recommandations, des interne Généralités
livres membres puissent les tenir 2 jour documents et des procédures
indépendamment, et suffisamment de tenue des livres.
com}?lets pour fourl;ur les donpees Adaptation des politiques aux
r::qu%ses. pour une bonne gestion par capacités des membres.
Pinstitution et la caisse. 1 2
Formation des membres aux
pratiques de tenue des livres.
Ouverture d'un compte sur
une banque commerciale, si | 1 2
possible.
1 2
Documents de Formulaires de demande de prét (pour | Examen des documentsetdes | 1 2 4 4 Documents de prét
prét les préts particulierement importants procédures de pratique
ou demandés par les non-membres), relatives 2 leur utilisation et
de contrat de prét avec calendrier de mise en ceuvre au niveau de la
remboursement, de garanties. caisse.
Mise en place des procédures
d’examen et de suivi des
livres. 12
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Légende : * 1= Non commencé 2-En nuurs 3= Mnné ablen’ - 'Hat . .| Décldeur -
Sujet \ nannmmanuatlnn Etanns nrﬂnaratulrns L Instit. - | Galsse. | Jeu doutlls.

Documents de | Livret pour lemprunteur ; formulaire | Examen des documentsetdes | 1 2 4 4 Livres de décaissement des

décaissement récapitulatif de décaissement pour la procédures de pratique préts
caisse, relatives 2 leur utilisation et
mise en ceuvre au niveau de la
caisse.
Mise en place des procédures
d’examen et de suivi des
livres. 2

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

Payer les dividendes 2 la fin de chaque | Examen des formulaires

cycle pour simplifier la gestion et relatifs aux dividendes et

assurer des rapports réguliers aux calcul par les membres de la

membres de la caisse. distribution pour tester leur L2
compréhension et leurs
capacités. Modifier les
pratiques si nécessaire.

Etats financiers | Produire, 2 1a fin de chaque réunion de | Formation des membresala |1 2 4 Flux de trésorerie
la cai‘sse, un graphiqtle a barrgs du flux prépa’lration. d’un état du flux Graphique 2 barres de I'état
de trésorerie et de I'état financier, de trésorerie. financier

Formation des membres 2 la
préparation d'un graphique
barres. Iz
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Ftat.

Décideur

Légende: 1=Noncommencé 2-Encours 3-=Mend abien
Sujet Recommandation Etapes préparatoires - Instit. . | Galsss | Jou outlls
Politiques et pratigues en matiére de contréle interne
Controlss Exiger plusieurs signatures pour Formation des membresaux |1 2 4 Controles internes
Internes I'autorisation et I'approbation des objectifs des controles

transactions. internes. Discussion de

Faire usage de comptes séparés pour contrtc))les parn:i:;}ler.'s avec les

I'épargne, le produit des intéréts et les m'em r(j,s ; modilication st

céserves. nécessaire.

Conserver une documentation adéquate | Liaboration d'un Sysfme

pour toutes les transactions, et faire permettant aux dme:;j dr es et

usage de documents dont les numéros a prgmoteur € valider

réguliérement les contrdles. 1 2

de suivent.

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

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

Assurer la rotation du personnel chargé
du dépdt des espéces et restreindre
I'acces des signataires du compte aux
livres comptables.
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Légende : 1= Non commencé - 2 -En cours 8 = Mené:a blen B Etﬂt R nl'lllllllll]l' ,
Suet .- |Recommandation = - . | Etapespréparatoires. | . .| Instit. | | Galsse. | Jou doutlis - -
Veérifieation Le programme de vérification des Formation des membresaux |1 2 4 Vérification des comptes
des comptes comptes est réalisé par le personnel objectifs et 2 la définition par l'institution
par approi)rle del mstntutlgn ou par un. d'une verlﬁcat’l.on .des‘ Mini vérifications des
I'nstitution consultant et comprend: comptes par | mst’ltutlon ; comptes par Vinstitution

Audits exhaustifs par l'institution au exan}en’des pros:.edu‘res.

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

Audits surprise (non annoncés) 2 I'aide dReahsatxon d qn:l ver.lﬁcaglon

doutils d’usage rapide et aisé, es comples, evaluation des

. résultats et modification des

Mini vérification des comptes lorsqu'il | procédures si nécessaire.

n’est pas pratique ou possible 1 2

d’effectuer un audit complet.
Vérification Un programmeé de vérification de Formation des membresaux |1 2 4 Vérification des comptes
Interne des routine (lors de chaque réunion) et pratiques de la vérification par les membres
comptes surptise effectuée par les membres de dfzs' comptes et a.la . Flux de trésorerie
(membres da la caisse. vérification des livres 3 I'aide S >

du graphique 4 barres pour le Graph}que a barres de I'état
1a banque) flux de trésorerie et 'état financier
financier.
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Utiligation du Dlagnostique aux Fins d’Analyse du Gompts Interne (Legon 3]

L'0util de Diagnestigue — Généralites

L’outil de diagnostique du compte interne donne un apercu des sujets traités et des recommandations figurant dans le
Jeux d’Outils Destinés a ln Gestion du Compte Interne.

L'outil de diagnostique se compose de six colonnes principales. La premiére, Sujet, correspond aux sujets généraux
qui figurent dans le manuel de politique et aux outils qui se trouvent dans le jeu d'outils. La deuxiéme,
Recommandations, 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 ceuvre des recommandations.
La colonne Niveau de réalisation correspond aux étapes préparatoires et indique les progrés réalisés dans leur mise
en ceuvre. La colonne Décideur identifie I'entité (institution ou caisse) qui est généralement responsable de la prise de
décisions de politique. La derniére colonne, Jeu d’outils, donne la liste de ceux qui sont appropriés 2 chaque sujet
mentionné. Ce jeu d'outils a été élaboré afin d’aider votre institution et la caisse villageoise 2 mettre en place les
politiques et pratiques recommandées, et de former le personnel de linstitution et les membres de la caisse.

Discussion et Activités

Elaborer des feuilles par sujet (par exemple des feuilles de papier mobiles avec les titres suivants : prét, analyse et
approbation des préts, retards et recouvrement, réserves de caisse, pratiques en matiére d’épargne, tenue des livres,
contrles internes, et vérifications des comptes) et les afficher aux murs.

Donner des marqueurs aux participants et leur demander de se répartir 2 peu prés également dans la piéce, devant les
feuilles de papier. Les participants doivent écrire, sous chaque titre, une réponse ou un choix politique possible.
Lorsqu'ils ont fini la feuille qui se trouve devant eux, ils passent 2 la suivante et répétent ce processus jusqu’a ce que

chaque participant ait écrit une réponse sur chaque feuille. Lorsqu’ils ont terminé, leur demander de reprendre leurs
siéges.

Passer en revue les choix mentionnés sur chaque feuille par les participants. En sélectionner quelques-unes et
demandeur 3 leurs auteurs de défendre leur réponse. Puis, mettre aux votes les choix indiqués pour chaque sujet
figurant sur les fevilles de papier. Essayer d’établir un rapport entre les choix préférés par les participants et la vision
qu'ils ont donnée plutdt de ce que doit &tre un compte interne.

Conclure en expliquant que les sujets affichés sont les mémes que ceux qui sont abordés par les outils de ce jeu

d’outils. Les institutions et les caisses villageoises se setrvent de ces outils pour introduire et améliorer leurs pratiques
de gestion.
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Politiques et Pratiques en Matiére de
Prit

11y a cinq jeux d’outils pour les politiques et pratiques en matiére de prét :

= Stratégies de prét

=  Pratiques et conditions de prét dans le réglement interne
=  Analyse et approbation des préts

= Situations de retard et recouvrement

= Gestion de lIa réserve de caisse

Pris dans leur ensemble, ces jeux d'outils donnent les moyens de mettre en place des politiques régissant les

opérations de prét de vos caisses villageoises, ainsi que de surveiller et de faire appliquer les pratiques qu'elles ont

instituées pour les préts consentis sur le compte interne.

111



Jeu d'Outils : Stratégies de Prat

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

ciblées de formation

Ohjet Provoquer une discussion entre les membres de la caisse 2 propos des stratégies et
précautions de prét ; renforcer la vision 2 long terme

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

Deseription Cet outil en trois parties comprend une discussion de groupe sur les stratégies de prét,
un jeu et deux émdes de cas destinés 2 stimuler la conversation sur la protection des
fonds

Points forts Donne aux membres I'occasion d’émettre des idées et de faire part de leurs

préoccupations ; n’exige qu'une préparation minimale ; souple ; peut étre utilisé par les
“T nouvelles caisses ou celles qui connaissent des difficultés

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

Outils — Généralites

Stratégies et Précautions en Matiére de Prét

L'exercice intitulé /e jex d'argent est optionnel, et il a pour but d’expliquer quels sont les éléments qui composent le
compte interne. Il est suivi de deux études de cas destinés 2 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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Stratagles et Pracautions de Prat (Exsrecice)

Le Jeu T'Argent

Exercice optionnel destiné a définir ce qu’est un compte interne

Doi vient 1'argent ?

Sélectionner huit volontaires. Leur donner 4 chacun un certain montant en espéces réelles et leur dire qu'il est destiné
a I'une des fins suivantes (adapter cette liste afin qu'elle convienne aux politiques de chaque caisse) :

= principal du prét, dii 2 institution,

= intérét sur le prét, dfi a l'institution,

= épargne (obligatoire ou volontaire) versée 2 la caisse villageoise,
= pénalité et amendes,

= intérét supplémentaire sur le prét, dii 2 la caisse villageoise,

Placer deux boites sur une table située 4 I'entrée de la piece. La premiére sera marquée “Fonds de I'institution” et
I'autre “Fonds de la caisse villageoise" (ou utiliser des symboles destinés 2 représenter ces organisations).

Demander 4 chaque volontaire d'aller placer son argent dans la boite appropriée.

Lorsqu'ils ont tous déposé cet argent, demander qu'un des volontaire compte I"argent qui se trouve dans la boite de la
caisse villageoise. Demander aux participants de faire la liste des diverses sources du fonds de la caisse villageoise.

Que peuvent faire les membres e cas fonds 7
Discuter des trois choix suivants :

= dépdt aupres de la banque commerciale la plus proche,
= octroi de préts 4 courts termes,

= investissement dans une entreprise gérée par la communauté,

Répartir les participants en trois groupes et affecter chacun de ceux-ci  I'un des choix mentionnés ci-dessus.
Demander 2 chaque 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 possibilités de profit ?
=  Quels sont les risques associés 4 ce choix ?

Chague groupe prépare une courte présentation pour essayer de rallier les membres 2 son avis.

Demander aux groupes de présenter les résultats de leur discussion. Demander aux membres de voter pour le choix
qu'ils préférent.
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Quelles sont les régles gui régissent 1usage de ces fonds ?

Expliquer que si la caisse décide d'accorder des préts sur les fonds de son compte interne, il lui faut prendre un
certain nombre de décisions relatives aux régles qui vont régir ses préts. Les membres de la caisse doivent par
exemple décider si les non-membres ont aussi le droit d’obtenir des préts au titre du compte interne. Discuter
d’autres régles qui aideront la caisse a exploiter son compte interne. Dresser la liste des réponses.

Expliquer que ces regles s’appelle le réglement interne. Le guide de discussion du réglement interne aborde toutes les
décisions que les membres doivent prendre et offre un choix pour chaque régle. Le reste de la séance de formation est
consacré 2 ces décisions et tente d'identifier les régles 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 I'autorisation de Freedom from Hunger.)

Décrire brievement les études de cas indiquées ci-aprés (ou en faire un sketch).

Demander aux membres de la caisse villageoise d’identifier les sujets, mentionnés dans les étdes de cas, qui
constituent des problémes pour leurs propres comptes internes, ainsi que ceux qu'ils estiment important d’aborder
avant qu'une caisse ne commence 2 accorder des préts sur son compte interne.

Premiéra Etude de Las

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 prétant I'argent 2 un taux
d’intérét de 10% par mois, au lieu de le déposer aupres de la banque commerciale. En conséquence, ils prétaient la
totalité de leur épargne et les autres fonds du compte interne lors de chaque réunion, ne conservant aucune réserve
de caisse. Ils prétaient & pratiquement tout le monde. $'il n'y avait pas un nombre suffisant de membres demandeurs
de préts, ils s’adressaient aux non-membres qui ne déposaient pas leur épargne auprés de la caisse villageoise. Ils ne
demandaient jamais 2 |'emprunteur de soumettre un plan d’entreprise, ou d’offrir des garanties matérielles (quel que
fut le montant du prét) ou personnelles. Ils voulaient avant tout préter chaque semaine la totalité du fonds afin de
toucher les intéréts. Etant donné qu’ils ne voulaient accorder que des préts 2 taux d'intérét élevé, ils n’en octroyaient
jamais aux membres ayant besoin d’argent en raison d'un impréva (par exemple, maladie, incendie, mauvaise
récolte). Ils n’assuraient ancun suivi pour vérifier comment cet argent était dépensé. Ils permettaient aux membres de
contracter des préts a des taux quatre fois supérieurs 2 ceux des préts contractés au titre du compte externe. Ils ont
méme accordé un prét 4 un de leurs membres, qui 2 remis ce montant 2 son mari pour qu'il s'achéte une bicyclette,
alors que le montant de ce prét était supérieur au prix de la bicyclette.

Le taux d'impayés des préts accordés par la caisse villageoise a atteint prés de 50%. Bien entendu, les membres ne
savaient pas exactement combien ils avaient prété, ni 4 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 révé, mais ils avaient aussi perdu une bonne partie de leur épargne.

Questions pour la discussion
Demander aux participants de répondre aux questions suivantes :

» Qi la caisse a-t-elle eu tort ?
= Quelles pratiques bancaires pouvaient avoir été de bonnes idées, mais ont été mal gérées ?
= Comment viendriez-vous en aide 4 cette caisse ?
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Deuxigme Ftude de Las

La caisse villageoise B voulait aussi faire de 'argent en investissant son fonds interne au bénéfice de ses membres.
Mais ceux-ci avaient décidé de le faire an moyen de préts soigneusement étudiés et gérés. Ils ont particuliérement pris
de nombreuses précautions pendant le premier cycle, alors qu'ils acquerraient une certaine expérience. Certains ne
voulaient rien préter du tout, mais d’autres estimaient qu'il était possible de préter de faibles montant, ce qui
permettrait de tester les politiques en place et les membres potentiels du groupe. Ils conservaient de réserve de caisse
(212 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 prét. Des membres du groupe désignés 2 cet effet assuraient le suivi de tous les préts. Cette pratique avait pour but
de protéger le fonds de prét et d’aider les emprunteurs ayant besoin d’une certaine assistance. La caisse n'a jamais
octroyé un prét 2 un membre dont les remboursements sur préts accordés au titre du compte externe ou externe
n’étaient pas 2 jour. Lorsque le président de la caisse a connu des problémes avec son premier prét sur compte
interne, les membres lui ont soigneusement expliqué qu’ils ne pouvaient pas lui accorder un prét supplémentaire sur
le compte interne, mais qu'ils allaient I'aider 2 trouver un moyen de rembourser sa dette, Ils éudiaient soigneusement
chaque demande de prét 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 2 une seule personne. Les
membres comme les non-membres pouvaient emprunter, mais tous disposaient d'une épargne 2 caisse ou d'une autre
forme de garantie. Ils conservaient des dossiers précis pour chaque prét. 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-
mémes aprés quelques cycles.

Cette caisse a €té un vrai succes. Un plus grand nombre de personnes faisant partie de la communauté ont fini par

avoir confiance en elle et y ont déposé leur épargne. Les membres ont gagné des profits pen 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 cefte caisse a-t-elle connu ce succés ?
= Aquelles difficultés la caisse a-t-elle dii faire face, et comment les a-t-elle surmontées ?
= Avec quelles pratiques bancaires étes-vous d'accord ? n’étes-vous pas d’accord ?

Conclure en mettant I'accent sur le fait que pour réaliser les grands réves et les objectifs de la caisse, ses membres
doivent se mettre d’accord sur les régles qui régiront son exploitation — c'est-3-dire le réglement interne.
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Jou d'0utils : Pratiques et Conditions de Prét dans le
Reglement Interne

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de Iinstitution

ciblées en cours de formation

Objet Donner un apercu des pratiques de prét et permettre une discussion détaillée des
diverses conditions de prét 4 stipuler dans le réglement interne de la caisse
villageoise

Fréquence Au moment de la constitution de la caisse, et selon les besoins par la suite

Description Jeu de courts formulaires destinés 2 diriger la discussion du réglement interne ;

comprend des exemples ; lecon

Paoints forts Simplicité, usage facile ; exhaustif ; permet aux institutions chargées de
Fapplication du programme d'établir des conditions normales

Limitations La personne chargée d’orchestrer la discussion doit connaitre 4 fond tous les
choix qui s'offrent, et pouvoir diriger les débats sans pour autant imposer ses
préférences personnelles

Outils — Rénaralités

Politiques de Prét (Guide de Discussion)

Cette discussion en petit comité couvre les sujets suivants qui ont trait aux préts sur le compte interne : éligibilité, buts,
durée et montant maximum.

Sélection d’'un Taux d’Intérét (Exercice)

Cet outil présente trois étmdes de cas couvrant les choix qui s’offrent en matiére de taux d'intérét, et comprend un
ensemble de questions qui constituent une forme de suivi pour chacun d’eux.

Selection d'un Calendrier de Remboursement (Exercice)

Afin d’encourager le débat, ce sketch en deux parties présente deux scénarios opposés ayant trait a I'établissement de
calendriers de remboursement, suivis par une série de questions posées au groupe.

Etablissement de Sanctions [Exercice)

Cet exercice comprend un sketch destiné 2 aider les membres de la caisse 4 mettre en place une politique relative aux
retards de paiement, qui refléte le style de la caisse villageoise.
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Outil de Prise de Décisions Concernant le Réglement Interne [(Formulaires)

Cet outil se compose d'une série de petits formulaires congus de sorte que les membres puissent déterminer les
politiques 2 inclure dans le réglement interne en remplissant des champs ou en cochant des cases.

Si votre institution a des politiques normales que vous voulez voir incorporées au réglement interne de la caisse
villageoise, vous devez remplir les formulaires avant la discussion entre les membres de 1a caisse et expliquer
clairement I'impact de ces politiques au cours de la réunion. Cependant, votre institution doit simplement

recommander 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.

Guide de Discussion du Réglement Interns (Legon 4)

Cette lecon présente le concept du rgglement interne et donne un apercu des diverses politiques de prét qui sont
régies par celui-ci.

Cette lecon 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 lecon, vous devrez disposer d'un exemplaire par participant de I'outil de prise de décisions
concernant le réglement interne. Vous ou votre promoteur devrez en outre bien connaitre les informations figurant
dans Poutil de diagnostique du compte interne, celui-ci faisant fonction de guide des pratiques recommandées.
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Politiques da Prét (Guide de Discussion)

Commencer par répartir les membres en petits groupes et affecter 4 chacun I'une des questions suivantes {chacune
correspond 2 une politique de prét précédemment identifiée) :

Qui est éligible pour un prét sur le compte interne ?
= A quoi doivent servir les préts accordés sur le compte interne ?

Quelle est la durée des préts accordés sur le compte interne ?

Quel est le montant maximum d’un prét accordé sur le compte interne ?

Demander aux groupes de discuter les réponses 4 ces questions et de formuler des recommandations.

Demander 2 chaque groupe de présenter un bref rapport sur les discussions qu'il a eues et les recommandations en
matiére de politique 2 sunivre.

Demander maintenant que trois volontaires jouent le role d’un comité de prét de caisse villageoise. Leur dire que leur
travail consiste 2 passer en revue chacune des demandes de prét suivantes et de décider si le demandeur se voit ou
non accorder un prét sur le fonds du compte interne de la caisse.

Demander que huit autres volontaires jouent le réle de demandeurs de prét. Chacun soumet sa demande, I'un aprés
I'autre. Les demandeurs de prét peuvent lire leurs demandes, ou vous pouvez lire celle de celui qui s’avance pour la
soumettre.

Le comité de prét a cinq 2 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 I'acceptation ou le rejet de
chaque prét.

Sonja

Sonja est membre de la caisse villageoise dont le crédit est bon. Elle est présente 4 toutes les réunions et rembourse
tout le temps le montant complet de son échéance 2 la date prévue. Elle travaille dur et est fiable, Elle a2 maintenant
I'occasion de se lancer dans une entreprise avec sa belle-sceur et demande un prét de 200, ce qui est le double du
montant du prét en cours qu’elle a contracté sur le compte externe.

Soledad est Ia 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 garantit son honnéteté et qu’elle est préte 2 travailler dur.

Rosa est un membre de la caisse qui demande un prét sur le compte interne pour relancer son affaire. Bien que les
autres membres I'aiment bien, ils sont assez surpris de la voir aujourd’hui parce qu'elle n’a pas assisté aux trois
dernigres réunions de la caisse villageoise. D’abord elle est allée rendre visite 2 sa mére malade, puis, les deux
dernieres fois, elle a fait savoir qu'elle était elle-méme simplement trop malade pour venir. A chaque fois elle a
demandé  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 2 continuer 2 assister aux réunions
de la caisse villageoise. Elle n'y participe pas que lorsque sa mére ne peut pas rester 2 la maison pour s'occuper de sa
fille souffrante, Par contre, elle ne peut plus s’occuper comme dans le passé de I'étal de produits alimentaires qu'elle
avait sur le marché. Elle est en retard de trois échéances, Elle demande maintenant un prét sur le compte interne pour
relancer son étal, Elle a I'intention d’embaucher une fille qui s’occupera de I'étal pour elle.

Amalia

Amalia, membre dont le crédit est bon, demande un prét pour régler les frais de scolarité de ses enfants.

Maria

Maria, membre dont le crédit est bon, demande un prét 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 trés dynamique dont le crédit est bon. Tout le monde est trés 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 2 cette occasion. Si elle obtient ce prét, ce sera son second sur le compte interne. Le
premier arrive 4 échéance dans un mois.

Mercedes

Mercedes est un autre membre dont le crédit est bon. Elle a besoin d’un prét d’'un montant égal 2 celui qu'elle 2 sur le

compte externe, Elle a cependant besoin de garder I'argent pendant une durée qui excéde un cycle. Mercedes promet
de tout rembourser aprés deux cycles.

Le comité de prét ayant annoncé sa décision 2 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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Sdlection d’un Taux d’Intérédt (Exereice)

“Quel taux d'intérét devrions-nous appliquer ?” Cas provenant d'autres caisses villageoises

Veuillez lire les études de cas suivantes, qui décrivent comment d'autres caisses villageoises ont établi leurs taux
d’intérét pour les préts octroyés au titre du compte interne.

Aprés avoir lu chaque histoire et en avoir discuté, poser les questions essentielles suivantes pour vous assurer que tout
le monde comprend la politique de la caisse.

»  Quel taux d'intérét 1a caisse villageoise a-t-elle choisi ?
= (e taux est-il plus ou moins élevé que celui qui est appliqué par votre institution ? Pourquoi ?

= Cette caisse applique-t-elle un méme taux d'intérét pour tous les préts ou des taux différents en fonction des
types de préts ?

Organiser un vote pour déterminer la politique relative aux taux d'intérét que les membres préferent,

Répartir les membres en groupes en fonction de leurs votes, et demander 4 chaque groupe de préparer une
présentation pouvant convaincre les autres que la politique qu'il a choisie est la meilleure.

Méres unies

Lorsque la caisse villageoise “Méres Unies " a décidé de commencer 2 accorder 2 la communauté des préts sur ses
fonds, le taux d’intérét qu’elle a fixé était le méme que celui qui était appliqué aux préts consentis sur le compte
externe (ou remplacer cette phraséologie par quelque chose de plus approprié). Le taux d'intérét des préts accordés
par linstitution 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 facon il n'y aura pas de confusion 2 propos du taux d’intérét et tout
le monde I'acceptera facilement.

Femmas pour le Progrés

La caisse villageoise “Femmes pour le Progrés " a fixé son taux d'intérét 2 un niveau inférieur 2 celui qui est pratiqué
pour les préts consentis sur le compte externe. Les membres veulent gagner de 1'argent et faire en sorte qu'il leur soit
facile d’emprunter. Ils estiment que les conditions de prét de I'institution sont suffisamment strictes. Ils veulent que
leur compte interne — qui est aprés tout leur argent — soit une source plus souple de crédit pour les membres de la
caisse. Ils fixent cependant pour les non-membres des taux d'intérét qui sont de deux points supérieurs au taux
pratiqué sur le compte externe.

Banque de I'Avenir

“Banque de I'Avenir ” désire aussi gagner autant d’argent que possible. Mais elle ne veut pas prendre trop de risques
avec I’épargne de ses membres. Elle a donc décidé d'imposer un taux d'intérét supérieur 2 celui qui est pratiqué pour
les préts consentis sur le compte externe. Elle impose aussi des taux différents en fonction des types de préts : 4%
pour ceux qui sont destinés 2 des fins d'affaire, 5% pour les préts 2 1a consommation et en cas d'imprévu. Pour
décourager les personnes qui pourraient ne pas pouvoir rembourser les préts, les non-membres se voient imposer
une surcharge de 1%. Il y a moins d’emprunteurs, mais ceux qui obtiennent un prét payent un taux plus élevé, ce qui
maintient le revenu de 1a caisse 2 un niveau élevé,
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Selsction d'un Calendrier de Remboursement (Exareice)

Trouver, avant la séance, deux volontaires qui soient capables de jouer le rdle de président d’une caisse villageoise et
leur expliquer ce qu’ils auront 2 faire.

Leur demander d'avoir un débat (dont les grandes lignes sont indiquées ci-aprés) au cours duquel chacun défend Ia
position qui lui a été fixée.

Rile du Premier Président de Caisse

Vous estimez que, pour réduire les risques encourus par I'épargne des membres, le comité de gestion de votre caisse
doit controler de prés les préts consentis sur le compte interne.

Vous insistez pour que, pour les raisons suivantes, le remboursement du principal et des intéréts soit hebdomadaire :

» il est plus facile de rembourser des montants plus petits et réglés plus fréquemment,

» les remboursements hebdomadaires permettent au comité de gestion de découvrir rapidement les problémes,
les paiements hebdomadaires font que le compte interne de la caisse regoit un flux constant d’argent,

= il est tout simplement trop risqué d'avoir moins de contrdle.

Rile du Deuxiéme Prégident de Caisse

Vous &tes absolument persuadé que les fonds du compte interne de votre caisse doivent étre disponibles pour servir
les besoins divers de ses membres.

Vos membres ont décidé par un vote d’adopter une politique de souplesse maximale en ce qui concerne les fonds du
compte interne. Vous insistez, pour les raisons suivantes, pour que les préts consentis sur le compte interne soient
remboursés en une fois (paiement in fine) 4 la fin du terme du prét :

»  J'accés a épargne est trés limité de sorte que les membres doivent pouvoir disposer de préts pour des raisons
diverses,

= il est difficile de rembourser rapidement certains types de préts, comme ceux qui sont octroyés en cas
d’imprévu ou pour I'acquisition d’actif immobilisé,

»  les membres sont déja obligés d'effectuer des paiements plus fréquents sur le prét consenti au titre du compte
externe,

= personne n'empruntera si les conditions de remboursement sont trop strictes.

(Questions

Aprés 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 discussion :

= Quelle est votre description de chaque approche ?

= L'une est-elle plus stricte que Pautre ?

»  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, accés au crédit ou une meilleure protection de votre épargne
?

= Quelles sont les autres choix qui s'offrent en matiére de remboursement mais que ces deux présidents n’ont
pas abordés ?

Etablissement de Sanctions (Exercics)

“Que pouvons-nous faire en ce qui concerne les emprunteurs qui ne remboursent pas ?” Scénario

Evoquer avec 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 scéne deux scénarios différents d'un agent de crédit (ou un membre du comité de gestion) qui rend visite 2
un client en retard. Dans le premier cas, I'agent est trés sec et demande que ’argent soit payé immédiatement. Dans le
second, I'agent de crédit est poli, et pose des questions sur la famille et I'entreprise de I'emprunteur pour essayer de
déterminer pourquoi ce membre est en retard.

Discuter 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 efficace pour leur caisse.
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Outil de Prise de Dacisions Concernant le Compte interne (Formulaires)

Comment votre caisse villageolse veut-elle utiliser les fonds du
compte Interne ? Décislon et date

Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui sont pertinents)

Octroyés sous forme de préts

Conservés pour toucher les intéréts

Investis dans les entreprises du groupe

Autre

Si votre caisse villageolses dﬂemn de préter les fonds da son
compta Interne, 4 partir de quel moment ls fera-t-elle ? Décislon et dats

Sujets de discussion

Lorsque nous aurons un montant de par membre sur le compte interne

Lorsque le comité et les membres auront requ une formation en analyse et suivi
des préts sur compte interne

Immédiatement en raison de 'absence de lieu siir olt placer les fonds

Auire

Eligibilita : Qui peut obtenir un prét sur compte interns ? Décislon et date

Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui sont pertinents)

Membres ayant un bon crédit

Membres de la communauté

Référence ou garantie nécessaire

Pas de prét en cours sur le compte interne

Personnel de I'institution NON éligible

Autre
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Montants ou niveaux de nrﬁt : Combien une personne peut-elle
emprunter a la fols ? Déeislon et date

Sujets de discussion

L'emprunteur doit avoir une épargne de

Maximum de % du total des fonds pour un seul prét

Ne peut dépasser le montant du dernier prét ou du prét en cours sur le compte
exferne

Lié 2 I'objet du prét

Autre

Conditions de prét : A quelles conditions un prét est-ll accordé ?

Membres :

Durée

Intérét

Calendrier de remboursement

Frais

Garantie

Autre

Non-membres :

Durée

Intérét

Calendrier de remboursement

Frais

Garantie

Autre

Dividendes :Votre nalssh villageolsa dasire--elle partauar les Oui___ Nen___
profits ? ’ . ~

$1 oul, comment les dividendes sont-lis calculés st Décislon and Dats
distribués ?

Sur la base de I'épargne initiale

Décaissés en fin de cycle

Auire
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Vérification des comptes : Quand et comment les membres

effectueront-iis des vérifieations comptables du compte Déclsion et date
interns ?

Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui sont pertinents)

Les membres doivent effectuer des vérifications comptables formelles mais
rapide & chaque cycle

Les membres doivent vérifier les livres chaque fois qu'une question se pose

Utilisation des directives données aux membres en matiére de vérification des
comptes

Autre

Quels tynns de prits sur le nnmntn interne ﬂnvralont itre
approuvés ? Décislon et dats

Sujets de discussion

Fonds de roulement destiné 2 compléter les préts contractés sur le compte
externe

Préts en cas d’impréw

Préts 4 la consommation

Autre

Imnayns llllll farons-nous sl un membra ne I‘IITIIIIIIII‘SB pas son
prit sur e compte interns ? Déelslon et date

Sujets de discussion

Geler I'épargne

Envoyer un membre du comité au domicile de I'emprunteur pour enquéter

Exiger le paiement par le garant, selon le cas

Rééchelonner le prét, si les conditions le permettent

Intenter une action en justice, si les conditions le permettent

Autre
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Reéserve : Quel montant du compte interne devralt constituer Ia
réserve de caisse ? Déelsion et date

Sujets de discussion

% pour la premiére année

A réajuster en fonction de la performance du compte interne et de la réserve

Rééchelonner le prét si les conditions le permettent

Pas de réserve pour raisons de sécurité
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Guide ds Discussion du Raglement Interns [Legon 4)

Cette lecon présente plusieurs choix concernant le réglement interne, que le groupe peut débattre,

Expliquer que le réglement interne régit Ia gestion du compte interne de la caisse villageoise. Il constitue un guide
objectif auquel les 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 réglement interne doit stipuler et finir
par convenir d’un ensemble de régles applicables 2 leur caisse.

11 se peut que pour un bon nombre de ces politiques le groupe ne désire adopter que certaines plages de paramétres.
Par exemple, la partie du réglement interne qui traite des conditions de prét peut n'indiquer qu’un maximum et un
minimum. Les conditions particuliéres 2 un emprunteur donné se situeront dans les limites de ces paramétres.

Présenter sur transparent ou fenilles de papier mobiles chacun des formulaires de I'outil de prise de décisions
concernant le réglement interne et discuter des choix possibles avec les membres de la caisse.

Présenter ensuite les formulaires d’exercice figurant ci-aprés et discuter — en donnant aux membres des conseils
relatifs 2 I'établissement des meilleures pratiques et des comportements déontologiques dans le domaine des
opérations de prét — de ce qu'implique chaque choix.

Poser les questions suivantes :

= Est-il possible de modifier ces décisions ?
»  Combien de fois ?

=  Combien de temps comptez-vous suivre ces régles avant qu’elles soient modifiées ?

Remplir finalement I'outil de prise de décisions concernant le réglement interne en incluant les politiques sur
lesquelles les membres de la caisse se sont entendus.

Exemple 1 : Utilisation des fonds du compte interne

Ce groupe a décidé de préter les fonds du compte interne au lieu de les conserver ou de les investir dans une

entreprise de groupe, Si une caisse villageoise voulait en préter une partie et en investir une autre, elle cocherait ces
deux choix.
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l:ummnnt votre calsse vlllaunnlsa dasire-t-elle utiliser les fonds  Déclslon et date
du eompte Interne ?

Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui sont pertinents)

Octroyés sous forme de préts 4

Conservés pour toucher les intéréts

Investis dans les entreprises du groupe

Autre

Exempls 2 :

Ce groupe a décidé d’attendre jusqu'a ce qu'il y ait un certain montant d'argent sur le compte interne et désire avoir

acquis une formation de base en gestion du compte interne. Il se peut que d’autres groupes désirent préter
immédiatement Ia totalité des fonds du compte interne parce qu'il n’existe pas de lieu sfir ol les placer.

81 votre calsse viliageoise ﬂﬁﬁiﬂﬁlﬂﬂ de prater les fonds de son

compte Interne, a partir de quel moment Ie fera-t-alle ? Dacision et date
Sujets de discussion
Lorsque nous aurons un montant de 5,00 par membre sur le compte interne 4

Lorsque le comité et les membres auront recu une formation en analyse et suivi
des préts sur compte interne 4

Immédiatement en raison de I'absence de lieu sfir ol placer les fonds

Autre

Exemple 3 :

Dans ce cas-ci, le groupe a décidé d’accorder des préts aux membres de la caisse villageoise ainsi qu'a ceux de la
communauté en général. Le programme impose cependant qu'aucun membre du personnel n’a droit 4 un prét, et

toute personne ayant un prét en cours sur le compte interne ne peut pas en obtenir un nouveau.
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Ellgibilité - Qul peut obtenir un prat sur compte interne ? Dacision st date

Sujets de discussion (Cocher tous ceux qui sont pertinents)

Membres ayant un bon crédit

Membres de la communauté

Référence ou garantie nécessaire

Pas de prét en cours sur le compte interne 4

Personnel de linstitution NON éligible

Autre

Exemple & :

La caisse villageoise a décidé dans ce cas que pour pouvoir effectner un emprunt 2 la caisse, il vous faut y déposer
votre épargne, et que le montant du prét sera fonction de la raison pour laquelle il est demandé. Cette politique trés
lache peut ensuite &tre adaptée 3 chaque cas particulier. Dans cet exemple, le programme a en outre décidé qu'aucun
prét ne peut étre accordé pour un montant excédant 25% de la totalité des fonds disponibles. Un espace est prévu en
dessous de chaque choix pour y indiquer tout détail supplémentaire.

Montants ou niveaux de prét : Comblen une personne peut-slle

emprunter & Ia fols ? Décision st date
Sujets de discussion :
Les emprunteurs doivent avoir5,00 d’épargne
ﬂaud /ﬂd emprunfeurJ ﬂlaiuenf a/e'po.ﬁer /eur épargne a [a caidse 4
Maximum de25% du total des fonds pour un seul prét 4

Ne peut dépasser le montant du dernier prét ou du prét en cours sur le compte
externe

Lié 2 I'objet du prét 4

Autre
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Exemple 5:

Autre exemple de cas ol un minimum et un maximum sont établis, mais o1 il existe une certaine souplesse dans ces
limites : les conditions de prét. Les conditions de prét sur le compte interne sont souvent différentes d’un cas 4 l'autre.
Ce formulaire permet d'établir des termes qui peuvent étre trés lches ou trés spécifiques.

L’outil de prise de décisions concernant le réglement interne a aussi des cases pour la distribution des dividendes, les
procédures de vérification des comptes, les impayés et les réserves.

Conditlons de prét: A qunllhs conditions un prit est-il aceords ?

Membres :
Durée
Intérét

Calendrier de
remboursement

Frais

Garantie

Autre
Non-membres :
Durée

Intérét

Calendrier de
remboursement

Frais
Garantie
Autre

e doit pas excéder la fin du cycle de prét

Ne doit pas excéder 5% par mois

Lintérét au moins est payé mensuellement

10% du montant du prét en (as de retard de paiement

Pour les préts dépassant un montant de X

Ne doit pas excéder la fin du cycle de prét

Ne doit pas excéder 7% par mois

L'intérét au moins est payé mensuellement

15% du montant du prét en cas de retard de paiement

Garant personnel requis
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Jou d'0utils : Analyse et Approbation des Préts

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de I'institution en

clblées cours de formation

Objet Amélioration des techniques d’évaluation et d’analyse des préts

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

Deseription Série de questions et scénario ayant pour but de développer les connaissances en
matiére d'analyse ; analyse comparative des indicateurs des comptes externe et
interne

Points forts Favorise |'objectivité et I'analyse factuelle chez les membres de la caisse ; le format

encourage la discussion entre les membres du groupe et les emprunteurs

Limitations Peut durer longtemps et ne peut donc n'étre approprié que pour les demandes de
préts dont le montant est élevé ou lorsque les membres ne sont pas certains des
capacités de remboursement de 'emprunteur ; ne s’applique pas aux préts
accordés en cas d’imprévu ou 2 la consommation. 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 parce qu'il prend trop de temps.

Outils — Généralités

Faisahilité du Prét [Analyse]

Le processus d’approbation des préts peut évoluer 2 terme et devenir automatique. Ceci peut provenir du fait que les
membres de la caisse connaissent 'emprunteur et savent ce qu’il fait, étre dii au respect qu'ils ont pour le demandeur
ou au mangque des qualifications requises pour une analyse saine des demandes de prét. Quelle que soit la raison, le
processus d'approbation des préts 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 prét guide le comité de gestion et les membres de la caisse villageoise dans leur analyse de
la demande de prét en leur faisant évaluer 2 la fois la viabilité de Pentreprise du demandeur et sa performance passée
en matiére de remboursement. Les questions peuvent servir 2 évaluer les demandes de prét sur le compte interne ou
sur le compte externe a des fins productives. Ce format encourage la discussion, par opposition 2 I'approbation
automatique. La discussion peut étre de courte durée si les membres ont pleine confiance dans le demandeur ou
connaissent la situation de son entreprise. Si par contre le demandeur ne connait 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 2 analyser I'état de son entreprise.
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Le comité de gestion ou un membre désigné peut poser les questions au demandeur du prét. 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 I'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 commencer 4 préparer le contrat de prét.

Analyse de la Faisabilité du Prét (Legon 5)

Le scénario et le guide de discussion qui font partie de cette lecon ont été congus pour faire connaitre aux participants -
le processus d’évaluation des demandes de prét sur le compte interne. Cette legon dure environ deux (2) heures. ‘

Le polycopié L5-1 représente des demandeurs de prét fictifs qui participent au scénario. Il vous faudra en outre des
fenilles de papier mobiles et des marqueurs ou un rétroprojecteur.

Amour Vache [Lecen 6)

Les membres éprouvent souvent de la difficulté 4 se dire “non” les uns aux autres. La lecon “amour vache” explique
pourquoi il est important de pouvoir dire non, méme si cela s’avére parfois difficile. Elle illustre les raisons pour

lesquelles les membres de la caisse doivent &tre tenus pour responsables de leurs actes, et aussi pourquoi ils doivent
parfois assumer la responsabilité des actions des autres.

Cette lecon peut étre utilisée dans le cadre de la formation 4 I'analyse des préts ou en tant que suivi de la formation au
réglement interne.

Cette lecon dure environ trente (30) minutes et comprend un sketch. Les instructions spécifiques en font partie.
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Faisabilité du Prat (Analyse)

(Faisabilité du Prét, 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 préts. Les
membres de la caisse villageoise doivent peser soigneusement leurs réponses avant d’approuver le prét.

»  Quelles sont les qualifications ou I'expérience que vous possédez et qui permettront 2 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 ?

=  Comment pouvez-vous démontrer que cefte entreprise sera rentable ?

» A qui vendrez-vous votre produit ou votre service ?

= Quelle est votre concurrence ?

»  Pourrez-vous vendre davantage si vous obtenez le prét, et pourquoi ?

= Comment votre entreprise vous permet-elle d’effectner des remboursements réguliers ?

= Qu'avez-vous l'intention de faire pour rembourser le prét si votre entreprise a un probléme ?

La caisse villageoise devrait préparer un contrat de prét si le demandeur fournit des réponses satisfaisantes a chacune
de ces questions.

Récapitulatif des Reponses Données par le Demandeur
Les membres de la caisse peuvent utiliser le tablean suivant pour enregistrer les réponses du demandeur de prét :

Catagorle | Bom Modérsé Falble Ne salt pas

Qualifications
/expérience

Accés aux matériaux
Rentabilité

Marché et clients

Concurrence

Plan en cas d'impréwu
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Analyse de la Faisabilité du Prét (Legon 5]

Expliquer que vous étes un expert international rattaché 2 une organisation trés importante et que vous désirez
comprendre comment fonctionne une caisse villageoise. Vous vous intéressez plus particuliérement au compte interne

et 2 la fagon dont les membres de la caisse le gérent. 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 lni poser quelques questions. La plupart des

membres répondront par “oui”, “non” ou “peut-étre”. Toute personne ayant une réponse peut simplement L
I’'exprimer.

Questions pour la Scénario
Seriez-vous prét 4 accorder un prét si le demandeur :

peut clairement démontrer que le coiit des matériaux est nettement inférieur au prix normal de son produit,
= e soumet pas de plan d’entreprise,

= se lance pour la premiére fois dans cette entreprise,

est une personne trés importante au niveau du village, mais ne posséde pas les qualifications nécessaires pour
exploiter entreprise,

soumet une idée pour un produit intéressant, mais ne sait ni ot ni comment le vendre, |
» n'apas de garantie,

veut un prét pour lancer une affaire de biscuits alors que trois autres membres de la caisse fabriquent et
vendent déja les mémes biscuits,

®  ne sait pas vraiment combien il en cofitera pour fabriquer son produit,
a une concurrence sévére, 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.

Remercier le comité de gestion pour les réponses qu'il a apportées 4 vos questions. Abandonnez ensuite votre role et
notez tout ce qui “ne colle pas” dans le processus.

A

= Est-ce que tout le monde a répondu de la méme facon ?
= Y a-t-il des réponses carrément bonnes ou carrément mauvaises 2 ces questions ?

»  Serait-il utile de disposer d’une série de directives relatives 2 'approbation des demandes de prét ? '

Echangez avec les participants des idées sur les informations que les membres de la caisse devraient savoir lorsqu'ils
évaluent une demande de prét. Leur rappeler que dans ce cas, les seuls renseignements qui sont intéressants sont
ceux qui ont trait 2 I'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 I'outil d’analyse de la faisabilité du prét est une série de questions que les membres de la caisse doivent
poser lorsqu’ils évaluent une demande de prét. Présenter I'outil grice 4 un rétroprojecteur ou des feuilles de papier
mobiles.

Scénario

Répartir les participants en pefits groupes et leur demander d'interpréter des entretiens entre le comité de gestion et
une personne demandant un prét au titre du compte interne. (Les praticiens d’institutions peuvent baser leur rle sur
I'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 2 données (ce
formulaire fait partie de I'outil d'analyse de faisabilité du prét).

Discuter pour déterminer si la demande de prét doit étre approuvée.

Une fois les entretiens terminés, discuter de cette expérience avec tous les participants en posant les guestions
suivantes :

= Quavez-vous ressenti lorsque vous avez posé ces questions ?

® Le fait de demander des renseignements aussi détaillés vous met-il mal 4 1'aise ?

=  Pourquoi est-il important de savoir quelque chose sur I'entreprise 4 laquelle le prét doit apporter un soutien ?
= Quelqu'un a-t-il décidé de refuser un prét ? Pourquoi ?

= Cela s’est-il déja produit dans votre caisse villageoise ?

®  Que se passe-t-il lorsque la demande de quelqu'un est rejetée ?

=  Votre caisse villageoise a-t-elle pris une mauvaise décision 4 propos d’un prét ? Que s'est-il passé ?

= Qu'est-ce que votre caisse aurait pu faire différemment ?
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Polycopié 15-1: Riles de Demandeurs de Prét Fietifs

Premier Demandeur de Prét : Angela

Angela est une couturiére qui posséde sa propre machine 2 coudre. Son entreprise a bien marché pendant plusieurs
années parce qu’elle faisait des uniformes scolaires pour les enfants du voisinage. Mais maintenant un magasin de la
ville vend des uniformes préts 2 porter 2 des prix inférieurs a ceux qu’elle pratique. Angela se propose de modifier
son entreprise en fabriquant des vétements d’enfants 2 partir de vétements usagés qu’elle achéte en gros. Elle désire
obtenir un prét sur le compte interne afin de pouvoir acheter la premiére balle de vétements usagés, Angela a calculé
qu'elle peut faire 50 robes pour fillettes en trois semaines avec la premiére balle de vétements usagés. Elle doublera
son argent si elle les vend toutes. Sa sceur, qui vit dans une ville située 2 80 kilométres de 12 est d’accord pour y
vendre certaines de ces robes. Angela a passé un marché avec un fournisseur qui doit lvi livrer 12 premiére balle de
vétements, mais elle ne sait pas s'il en a souvent 2 vendre, pas plus qu’elle ne connait ce que contiennent exactement
les balles. I est acmellement le seul contact qu'elle posséde pour la fourniture de ce dont elle a besoin. Outre ce
revenu, Angela continue 2 avoir des commandes de vétements d’adultes, mais celles-ci ne sont pas suffisantes pour
qu’elle puisse répondre aux besoins de sa famille.

Deuxiéme Demandeur de Prét : Beatrice

Beatrice est la sceur du président de la caisse villageoise, appelée “Progrés”, dont elle est membre fondateur. Elle 2
consacré beaucoup de temps et d’énergie 2 cette caisse qu'elle se plait 2 appeler “sa petite caisse”. Elle se sert du prét
qu’elle a contracté sur le compte externe pour subvenir aux besoins de la petite épicerie qu’elle posséde sur le
marché. Elle emploie plusieurs jeunes filles du village. Beatrice veut maintenant obtenir un prét 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 cofit des téléphones
ou sur les redevances 2 imposer pour les appels. Elle peut simplement affirmer aux membres de sa caisse que les
choses avancent rapidement. Elle obtiendra bientdt tous les renseignements qu’ils veulent. Entre-temps, son frére est
toujours en négociation avec les autorités pour I'obtention d'un permis pour les cabines téléphoniques ; Beatrice
soutient qu'elle a besoin de I'argent aujourd’hui méme.

Troisiéme Demandeur de Prét : Miraji

Miraji se sert du prét qu'elle a contracté sur le compte externe pour financer I'étal de légumes qu’elle a sur le marché
du village. Elle demande maintenant un prét sur le compte interne pour élever des poulets 4 temps pour une féte
spéciale qui a lieu dans trois mois. Elle peut utiliser le poulailler de sa mére pour les élever et un hétel local lui 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 I'aider. Celle-ci sait comment nourrir et soigner les poulets et maintenir la
température du poulailler 4 1a bonne température. Miraji admet que sa mére 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 Vache (Legon 6)

(Amour Vache, tous droits réservés, le matériel suivant reproduit avec I'autorisation de Freedom from Hunger.)

Définition de I'Amour Vache

Dire au groupe que la discussion va étre axée sur I'importance qu'il y a 4 refuser un prét douteux demandé par un
autre membre, méme s'il est parfois difficile de le faire.

Raconter I'histoire suivante (ou en inventer une autre qui soit plus appropriée an plan culturel).

Un enfant de trois ans va mettre la main dans le fen. Sa meére lui donne une clague sur la main pour
que U'enfant ne soit pas brillé. L'enfant se met a pleurer.

Demander : La mére aime-t-elle 'enfant ? Pourquoi lui a-t-elle donné une claque sur la main ?

Expliquer que I'enfant peut apprendre deux facons que le feu est dangereux : en mettant la main au feu et en se
briilant, ou en recevant 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 I'enfant ? Pourquoi ?

Demander au groupe de donner d'autres exemples d’amour vache que les participants ont connus (en tant que
parents ou amis).

Discuter des raisons pour lesquelles il est parfois difficile, mais aussi parfois nécessaire de faire preuve d’amour
vache.

Demander aux membres de décrire des situations dans lesquelles ils pourraient tre appelés 2 dire non 2 'idée ou a
I'action d’un autre membre.
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Cette liste peut inclure les cas suivants :

» une demande de prét pour une activité qui ne serait pas rentable,

*  non-participation 2 plusieurs réunions de suite sans excuse valable,

»  arriver en retard aux réunions une semaine apreés I'auire,

»  manguer régulierement les remboursements toutes les deux semaines,
= ne pas effectuer de dépdt d’épargne de facon réguliere.

La pratigue de l'amour vache :

Expliquer que ce genre d'amour vache doit s'appliquer pendant I'analyse ou I'approbation des préts et a d’autres
moments pendant la durée du cycle de prét. Les membres doivent refuser les préts pour des idées d’activités qui ne
sont pas rentables afin de protéger le demandeur et les autres membres contre tout probléme de remboursement qui '
pourrait se présenter. Les membres doivent aussi rejeter la demande de prét lorsque le demandeur ne se conforme

pas aux régles et au réglement interne de la caisse. L’amour vache maintient la caisse en position de force et fait

qu'elle continue 2 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 I'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 2 son
groupe. Il jouera le role d’'un membre de la caisse villageoise qui ne se conforme pas aux régles ou an réglement
interne de celle-ci. Le groupe a dix minutes pour faire ce qui suit :

»  discuter de la situation avec la personne qui joue le réle,
»  arriver 2 une décision sur la facon dont le groupe va gérer cette situation,
» faire un rapport sur la facon dont le groupe a lintention de gérer la situation.

Demander un volontaire de chaque groupe et lui donner 4 jouer une des situations indiquées ci-aprés. De retour dans
son groupe, il joue le role d'un membre de la caisse et présente Ia situation qui lui a été affectée (sélectionner 2 partir
de celles qui sont indiquées ci-apres) :

» une demande de prét pour une activité qui ne serait pas rentable,

= pon-participation 2 plusieurs réunions de suite sans excuse valable,

= arriver en retard aux réunions une semaine aprés l'autre,

=  manquer réguliérement Jes remboursements toutes les deux semaines, .
» e pas effectuer de dépdt d’épargne de facon 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 problémes avec cet exercice. !

Aprés 10 minutes, demander aux membres de faire leurs rapports selon le format suivant :

»  décrire la situation,
» indiquer comment le groupe a l'intention de la gérer,
»  décrire ce que I'on ressent lorsque I'on dit “non” 2 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 I'amour vache (par exemple, faire preuve de respect, mettre en place des politiques et pratiques claires,
appliquer les régles et les pénalités de maniére uniforme).
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Jeu 0'0utils : Situations de Retard et Recouvrement
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Objet

Fréguence

Description

Ponts forts

Limitations

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

Elaborer des politiques relatives au non-respect des termes des préts consentis sur le
compte interne, et des méthodes destinées au suivi et au réglement des problémes liés
aux situations de retard

Liste de contrdle des retards et des recouvrements, lecons : dans le cadre de la formation
initiale ; en fonction des besoins par la suite
Rapport relatif aux préts en difficulté : 2 chaque cycle

Liste de contrdle des retards et des recouvrements : liste de controle de politique et
guides de discussion pour la prévention des impayés et Ia gestion de ceux qui existent

Rapport relatif aux préts en difficulté : outil simple destiné a rendre compte des préts
octroyés sur le compte interne qui n’ont pas été remboursés 2 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 contrdle des retards et des recouvrements ; courte, pratique ; additions et
expansion possibles, basées sur I'expérience locale

Rapport relatif aux préts en difficulté : simple 2 remplir ; constitue un contréle interne ;
informe les membres de la caisse des problémes de paiement que les emprunteurs

éprouvent ; donne aux promoteurs des renseignements sur les besoins futurs en matiére
de formation

Liste de contréle des retards et des recouvrements : testée de facon limitée, peut devoir
étre mieux structurée

Rapport relatif aux préts en difficulté : peut ne pas étre approprié pour tous les milieux ;
peut prendre trop de temps lors des réunions si les livres de la caisse sont mal organisés

Outils — Géneralites

Retards et Recouvrements [Liste de Contrilel

Cet outil comprend une liste de contrdle destinée 2 éviter les impayés et une liste des mesures qui peuvent €tre prises
en cas de non-respect des termes du contrat. Votre promoteur doit discuter de la liste de contréle avec les membres

de la caisse villageoise pour déterminer si leurs politiques sont adéquates et expliquer que tout probléme peut affecter
les taux futurs des impayés.
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La seconde liste doit étre affichée 2 la caisse villageoise afin d’informer ses membres des activités de recouvrement
entreprises dans le passé et prévues 2 I'avenir. Il est théoriquement inacceptable d’avoir des impayés, mais le compte
interne a souvent 2 remplir un rdle social aussi bien qu'économique. Les membres de la caisse peuvent estimer dans
certains cas qu'il est approprié d'accorder un soutien 2 un membre dans le besoin en autorisant le refinancement ou
le pardon de son prét impayé.

Vous pouvez désirer, lors de la formation des membres 2 'usage de la liste de contrdle, monter des sketchs destinés &
illustrer les cofits 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.

Recouvrement des Préts Impayés (Legon 7)

Cette lecon présente un scénario autour duquel tourne la discussion des membres du groupe, et comprend un
examen de I'outil intitulé liste de contrdle des retards et des recouvrements. La lecon dure environ trente (30)
minutes.

1 vous faudra, avant de commencer la lecon, un exemplaire par participant de I'outil intitulé liste de contrle des
retards et des recouvrements.

Créer, a partir de la liste de contrdle, une copie des étapes de suivi que vous pouvez présenter sur un tableau noir,
avec un rétroprojecteur ou sur des feuvilles de papier mobiles.

I vous faudra aussi un tableau noir, un rétroprojecteur ou des feuilles de papier mobiles et des marqueurs.

Rapport Relatif aux Prits en Difficulté [(Formulaire)

Le rapport relatif aux préts en difficulté est un outil simple, destiné au suivi des préts qui n’ont pas été remboursés 2 la
fin du cycle. Il permet aux administrateurs du programme et aux promoteurs — ainsi qu'aux membres d'une caisse
villageoise — de voir quels sont les préts dont les remboursements sont en retard, le montant total courant le risque
de ne pas étre remboursé, et toutes les mesures qui ont été prises récemment pour le recouvrement de ces préts. Il
donne des renseignements sur I'ensemble du portefeuille en difficulté, ainsi que les dates des paiements en retard.

Votre promoteur ou le comité de gestion de Ia caisse prépare ce rapport an moins une fois par cycle. Il est basé sur
les livres du compte interne de la caisse. Les informations qu'il contient sont mises 2 jour 2 Ia fin du cycle suivant ; les
préts qui sont restés impayés sont reportés sur le nouveau rapport. Si un emprunteur rembourse en milien de cycle, le
rapport le plus récent est mis 2 jour de facon 2 indiquer la date 4 laquelle le prét a été remboursé et le nombre de
jours de retard sur I'échéance.

Les rapports doivent étre conservés avec les livres de la caisse villageoise et au niveau de votre institution afin de
pouvoir surveiller les préts 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 préts sur compte interne décaissés pendant le cycle, et le montant total remboursé 2 la fin de
celui-ci. Tous les préts consentis sur le compte interne devraient arriver 2 échéance et étre remboursés 2 la fin du
cycle.

Exposé des Préats en Difficulté [Lecon 8]

Cette lecon aborde les sujets et les pratiques ayant trait 4 la surveillance des paiements en retard, et explique I'nsage
du rapport relatif aux préts en difficulté. Cette lecon prend environ trente (30) minutes.

Avant de commencer la legon, il vous faudra des copies des polycopiés suivants :
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»  Echantillon de Données, Caisse Villageoise Amitié (L8-1)
s Echantillon de Données, Etudes de Cas pour la Caisse Villageoise Amitié (L8-2)
s Solution au Probléme, Rapport Relatif aux Préts en Difficulté (18-3)
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Liste ds Contrile des Retards st des Recouvrements [Liste de Contrdlel

Le meilleur moyen de réduire le plus possible les risques d'impayés consiste 2 mettre en ceuvre des politiques et
procédures saines. Votre caisse villageoise fait-elle ce qui suit ?

Eviter les Impayas — Liste de contrdle " Oul Non

Minimiser le mélange des fonds des comptes externe et interne
Suivre un processus systématique pour l'analyse des préts
Exiger que tous les préts soient remboursés 2 la fin du cycle

Exiger, si possible, des remboursements fréquents pour les préts consentis sur le compte
interne

Refuser des préts multiples 2 un méme emprunteur
Mise en place d'un systéme de surveillance pour le suivi des paiements en retard

Exiger que toutes les transactions se fassent lors des réunions et en espéces

oodo oood

* Utiliser un contrat de prét, surtout pour les emprunteurs qui ne sont pas membres de la
caisse

0O o000 0000

(W

Imposer des frais et des pénalités sur les paiements en retard

Suivi du Non-respect des Termas du Contrat

Les mesures suivantes sont recommandées pour assurer le suivi les préts en retard :

, Date
Etapes a sulvre en cas de retard ou de non-respect des termes terminda

Discuter ouvertement du probléme avec les membres lors de la premiere réunion
possible.

Etablir immédiatement une marche 4 suivre lors de la réunion, de sorte qu'un suivi
puisse étre assuré au cours de la suivante. Le plan peut toujours &tre modifié par la suite
si nécessaire.

Geler I'épargne du membre en retard et restreindre son accés 2 des préts futurs sur les
comptes interne ou externe tant que le retard n'a pas été entiérement payé.

Vérifier si 'emprunteur a d’autres garanties matérielles qui peuvent &tre engagées
jusqu’au remboursement du retard.

Arriver 2 un plan de rééchelonnement avec des paiements moins importants et/ou
rallonger le calendrier de remboursement. I fant que tout terme nouveau soit assujetti 2
une performance spécifique aux dates indiquées et surveillé de prés.

1l faut prendre les mesures suivantes si 'emprunteur n'assiste pas a la réunion :

11 faudrait que le comité de gestion ou un autre membre de Ia caisse se rendre au
domicile de Femprunteur.

1ls doivent alors évaluer la situation de 'emprunteur 4 la maison et dans ses affaires pour
trouver la canse du retard. Ceci peut requérir plus d’une visite,
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Date
Etapes a sulvre en cas de retard ou de non-respect des termes terminée

Visite 1:
Visite 2 :
Visite 3

Rendre compte 4 la caisse de la nature du probléme et des mesures qui s'imposent

Si aucun remboursement n’est versé a la suite de la mise en ceuvre des recommandations indiquées ci-dessus, vous
pouvez prendre les mesures suivantes :

Mesures possibles pour le regnuvrment des retards

Rééchelonner | Négocier un nouveau calendrier de remboursement

Pardonner Rembourser le prét avec les réserves de la caisse ou des contributions des membres
Abandon de Rembourser le prét avec les réserves de la caisse et interdire tout prét futur an membre
créance

Poursuites Contacter l'institution de tutelle pour lui demander son conseil ; effectuer des recherches
judiciaires 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 &tre évalué
avec soin en termes de cofits et de bénéfices.
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Recouvrement des Prats Impayés (Legon 7]

Scanario pour Discussion
Présenter la situation suivante :

Patricia a obtenu un important prét sur le compte interne au cours de ce cycle de prét, mais n'a pas assisté
aux plus récentes réunions de la caisse villageoise et aucun des autres membres n'en connait la raison. Elle
a assisté aux deux derniéres réunions, mais sans avoir pu régler les remboursements dus pour son prét aux
dates d'échéance. Elle a aussi retiré, lors de la derniére réunion, une partie de son épargne, en disant
qu’elle avait un probléme familial. La caisse villageoise ne sait pas pourquof elle avait besoin d'un
important prét sur le compte interne, ni comment elle avait l'intention de se servir de cet argent. Patricia
est maintenant trés en retard dans ses paiements et n'a que peu d'épargne en dépot aupres de la caisse. Qui
Dlus est, la caisse villageoise ne sait pas exactement o elle vit.

Discuter de ce que la caisse villageoise aurait pu faire différemment. Ecrire les idées suggérées, au fur et 2 mesure
qu'elles le sont. La liste suivante comporte des points essentiels 4 considérer :

=  Lameilleure fagon de résoudre une telle sitnation consiste 2 empécher qu’elle se produise en mettant en place
et en appliquant des politiques efficaces relatives aux préts consentis sur le compte interne,

= 1l existe des signes avant-coureurs indiquant qu'un probléme de remboursement va se produire. Une caisse
villageoise peut prendre des mesures immédiatement en recherchant ces signes,

= Cette caisse n'a pas effectué une analyse approfondie qui aurait pu permettre 2 ses membres de comprendre
pourquoi Patricia avait besoin du prét et comment elle comptait utiliser cet argent,

=  Lacaisse n'a pas obtenu suffisamment de renseignements personnels de Patricia 2 propos de I'adresse de son
domicile (et elle n’a pas confirmé qu’elle habitait [3). Il en est résulté que les membres de la caisse n'ont pas
réussi 4 1a trouver pour discuter avec elle de ce probleme,

= [a caisse n'a rien fait lorsque Patricia a été en retard pour la premiére fois,

= La caisse a autorisé Patricia a retirer son épargne alors qu’elle était en retard sur son prét. La caisse n’a donc
qu'une garantie matérielle trés restreinte.

Passer en revue les suggestions indiquées ci-dessus pour déterminer # quel point chacune d’elle aurait pu porter des
fruits dans cette situation. Se servir de ces suggestions en faisant référence 2 I'affiche des étapes de suivi extraites de la
liste de contrdle. 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 préts contractés au titre du compte interne font courir un risque aux
fonds de tous les membres et peuvent endommager la dynamique personnelle qui est la clé de Ia réussite de toute
caisse villageoise. La situation exige que des mesures soient prises rapidement pour la corriger, qu'elle soit traitée
avec sensibilité et peut parfois mener 2 des problemes juridiques.

Chaque situation doit &re réglée séparément en fonction de ses raisons et de ses caractéristiques propres. Il est donc

possible que la caisse villageoise ait 4 faire face 4 des cas ol ses membres préferent faire preuve de tolérance et sont
préts 4 collaborer avec un emprunteur en situation de retard.
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Demander aux participants ce que la caisse villageoise devrait faire lorsqu’un retard ou un impayé sur prét contracté
au titre du compte interne est dfi 4 I'une des causes suivantes :

» un décés dans la famille de 'emprunteur,
=  une catastrophe naturelle affectant I'emprunteur,

* un emprunteur qui refuse de payer parce que, selon lui, la caisse villageoise est corrompue,
= unemprunteur qui ne peut pas &tre localisé.

Liste de Contrdle des Retards et des Recouvrements
Conclure la séance par un examen des questions figurant sir la liste de contrdle des retards et des recouvrements.

SiI'un quelconque des participants répond par la négative a 'une quelconque des questions figurant sur la premiére
partie du formulaire, discuter des raisons de ce choix et de la fagon dont il peut affecter le remboursement du prét.
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Gonsignes pour la Préparation du Rapport Relatif aux Prats en Difficuite

(Rapport Relatif aux Préts en Difficulté, tous droits réservés, le matériel suivant reproduit avec I'autorisation de Freedom from Hunger.)

Nom de la Caisse Villageoise Semaine/Mois du Cycle

Numéro de la Caisse Villageoise Date

Paiements en Retard du Compte Interne de la Caisse Villageoise

ol el e e e e | Nombra de | DateduRemb |
Nom - -~ - |Numérold -~ _|SoldeImpayé - |Jours -~ |Effectud: |MasuresPrises
Total
Promoteur Date
Président de la Caisse Date
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Praparation du Rapport Relatif aux Préts en Diffieulté Unstructions)

Nom de la Caisse Villageoise U Semaine/Mois du Cycle Ll

Numéro de la Caisse Villageoise. U Date U

Paiements en Retard du Compie Interne de la Caisse Villageoise

S | - | .. . < |Nombrede DateduRemb . o
Nom . |Numéro®  |Soldelmpays - [Jours  |Effectus - (Mesures Prises
L L) [ 0 [ L)
TOTAL 0o
Promoteur Ui Date LiJ
Président de la Caisse uud Date L1J
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Instructions pour Préparation du Rapport Relatif aux Préts en Difficulte

0

O oo 0o

O O

o

(BN
oo
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Nom de la caisse villageoise.

Semaine (ou mois) du cycle en cours, et numéro de cycle actuel de la caisse.
Numéro de la caisse villageoise, si elle ena un.

Date de préparation du rapport.

Noms de toutes les personnes qui ont emprunté sur le compte interne et n’ont pas remboursé la
totalité de leurs préts 4 la fin du cycle.

Numéro d'identification de I'emprunteur attribué par la caisse si celui-ci en est membre.
Solde impayé du prét au moment de la préparation du rapport.

Nombre de jours séparant la date du dernier paiement effectué et celle de la réunion suivante
prévue pour le remboursement aprés 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 quatriéme réunion du cycle. Il comprend des
informations relatives 2 un emprunteur ayant contracté un prét de deux mois au début du cycle et
qui n'a pas effectué son remboursement aprés la premiére réunion hebdomadaire. Pour cette
personne, il faut indiquer 21 jours de retard (sept jours pour chacun des deux paiements manqués
lors de la deuxiéme et de la troisiéme réunion, plus les sept autres qui s’écouleront avant la
prochaine réunion puisque les remboursements ne peuvent étre faits que pendant les réunions).

Date du remboursement effectué (rempli & n'importe quel moment du cycle suivant ou de tout
autre par la suite).

Bréve description des mesures prises par la caisse villageoise ou votre institution pour régler le
probleme du retard.

Montant total de tous les préts sur compte interne non payés  la fin du cycle.
Signature de votre promoteur (d'un membre du comité, aprés formation adéquate) et date.

Signature du président de la caisse (ou d’un autre membre dun comité) et date.
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Exposé des Préts an Difficulté (Lecon 8)

Objectifs

Passer en revue 2 quel point il est important que les préts soient remboursés 4 temps, et les mesures qui peuvent étre
prises en ce qui concerne les impayés.

S'entrainer 2 se servir du rapport relatif aux préts en difficulté aux fins suivantes :

= assurer un contrdle interne des remboursements de préts sur compte interne en retard,
» officialiser les communications concernant les préts en difficulté et leur suivi.

Activités
Effectuer un examen critique des politiques de la caisse concernant les préts en situation de retard et les recouvrements.

Demander aux participants s'il peut arriver que les retards soient acceptables. Dresser Ia liste des raisons pour lesquelles

ils le sont ou ne le sont pas (par exemple, risque de perte, fonds plus réduits 2 réinvestir, cofit pour la caisse villageoise) et
discuter tour  tour de chacune.

Montrer aux participants un rapport relatif aux préts en difficulté vierge, et examiner les consignes qui permettent de
remplir ce formulaire.

Montrer un exemple de récapitulatif de paiement rempli (polycopié L8-1) et dans lequel trois emprunteurs ont des
échéances de prét impayées. Demander aux participants ce qui suit :

Comment s’appelle le premier emprunteur dont le remboursement du prét sur compte interne est en retard ?
[Réponse : Sumali]

Pouvons-nous, 2 partir des informations figurant sur ce formulaire, déterminer le montant original du prét consenti
sur le compte interne ?
[Réponse : Non. ]
= Ol peut-on trouver ce renseignement ?
[Réponse : Sur le registre individuel de prét sur compte interne et sur son livret.
®  Quel est le montant en retard ?
[Réponse : Le montant total du principal et des intéréts figurant dans la colonne Arriérés du formulaire récapitulatif
des activités de remboursement — 30,00.]
= De combien de jours ce prét est-il en retard ?
[Réponse : Le nombre de jours figurant dans la colonne Jours de retard du formulaire récapitulatif des activités de
remboursement — 21.]
=  Comment détermine-t-on le nombre de jours de retard ?
[C'est le nombre de jours qui se sont écoulés depuis la derniére réunion au cours de laquelle un remboursement

P

était arrivé 4 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 retard. Poser aux participants les mémes 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 retard. Demander aux participants d’examiner, deux par deux, les renseignements
fournis. Ils doivent ensuite remplir un rapport relatif aux préts en difficulté et, quand ils auront terminé, comparer ceux
qu'ils auront remplis avec ceux d'un ou deux autres groupes. Il faut discuter de tout ce qui ne concorde pas et corriger
toute erreur possible. (Pour obtenir la solution, consulter le polycopié L8-3.)

Demander 4 un ou deux membres du groupe de présenter 2 tous les autres un formulaire rempli.
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Polycopia L8-1: Eehantilion de Données, Caisse Villagaoise Amitié

Raeapitulatif des Activités de Paiement

Nom Caisse Villageoise Amitié N° Cycle 4 Date 31/03
Remboursement du prit Arriérés

N* d'identification (Total Total (Solde dii |Jours Pénalités
Nom de I'emprunteur |de Femprunteur |di Principal Intérédt (payeé darriérds [Principal {Intérét et amendes
Solde reporta R R R B T R
Sumali 01 16,20 0,00 0,00 0,00 16,20 P3| 30,00 2,16
Minerva 0 1,50 10,00 1,50 1,50 0,00
Toni 20,00 4,00 0,00 4,00 16,00 14 42,00 3,30 1,81
farah 0] 19,20 7,50 1,50 9,00 20,20
Lynne n 45,60 8,00 0,00 0,00 45,60 14 80,00 4,50 3,81
Totaux cette réunlon | S0 0| 4002650 4800 | 4
Solde au Jour ‘ 08,80 B0 " 81,20 ', ( 49 000 C7.80 114
Président de la Caisse Villageoise Date
Trésorier de la Caisse Villageoise Date
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Polycopié 1L8-2 : Echantillon de Donnéss, Etudes da Cas pour Ia Caisse
Villageoise Amitié

La caisse villageoise Amitié en est 2 son quatriéme cycle. Elle connait des problémes de remboursement et a décidé de
commencer 2 utiliser le rapport relatif aux préts en difficulté pour mieux suivre les paiements en retard de préts
contractés sur le compte interne. Les renseignements relatifs aux retards sont enregistrés sur le récapitulatif des
activités de remboursement, mais le rapport relatif aux préts en difficulté permet au comité de gestion et aux membres
de la caisse de voir du premier coup d’ceil 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 concerne les impayés,

Aujourd’hui, Amitié tient sa cinquiéme réunion hebdomadaire consacrée aux remboursements. Sur les 30 membres
qui y assistent, 10 ont des préts sur le compte interne dont trois sont en retard sur leurs échéances.

Sasha est le dix-huitiéme membre de la caisse villageoise Amitié. Elle n’a jamais jusqu'a présent été en retard sur ses
paiements 2 la caisse, que ce soit sur le compte interne ou externe. 1l s’agit de son deuxiéme prét sur le compte
interne. Pour compléter le prét qu'elle a contracté sur le compte externe, elle 2 emprunté 20,00 sur le compte interne
lors de la premitre réunion de ce cycle de la caisse. Elle 2 utilisé cet argent pour acheter des briques afin de finir de
rénover sa maison. Elle pensait que le revenu de I'étal de fruits qu'elle 2 sur le marché serait suffisant pour couvrir les
paiements de ce prét supplémentaire, mais sa communauté est frappée par un taux de chdmage trés élevé et beaucoup
de personnes sont parties travailler temporairement dans les villes voisines pour gagner un peu d'argent. Son affaire
en a donc souffert et elle se trouve dans I'incapacité d’effectuer les 6,00 sur le principal et 1,20 des 3,20 qu'elle doit
sur les intéréts. Elle a effectué son dernier versement pour le prét sur le compte interne lors de la deuxiéme réunion
hebdomadaire consacrée aux remboursements. Aucun membre de la caisse villageoise n’est allé rendre visite 2 Sasha
pour essayer de découvrir pour quelles raisons elle est dans I'incapacité de rembourser son prét.

Janet

Janet n'est pas membre de la caisse villageoise Amitié, mais elle est la cousine de son trésorier. 1l s’agit de son
premier prét accordé par la caisse. Elle a fait appel 4 I'influence de sa cousine pour obtenir, lors de la deuxiéme
réunion de la caisse pour ce cycle, un prét de 50,00 sur deux mois afin d’acheter des vétements usagés qu'elle
comptait revendre. Janet n’avait malheureusement jamais vendu de vétements auparavant et ne connat pas grand-
chose en matiere de prix et de contrdle d'inventaire. Elle prend souvent sur son stock des vétements pour elle-méme
et sa famille — elle en donne méme en cadeau A des amis. Elle n'a pas assisté 2 cette réunion de Ia caisse villageoise
parce qu'elle n’a pas le montant requis pour cefte échéance. Le seul versement qu’elle ait effectué a été de 8,00 sur le
principal et 2,00 sur les intéréts, et ce lors de la troisiéme réunion de la caisse. Interrogé, le trésorier a déclaré ne pas
savoir pourquoi Janet n'a pas pu assister 4 la réunion d'aujourd’hui, pas plus que les raisons pour lesquelles Janet ne
peut pas rembourser son prét.
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Silvia

Silvia est le vingtidme membre de la caisse. Efle a obtenu, lors de la premitre réunion de remboursement, un prét de
45,00 sur un mois, destiné 2 acheter davantage de poussins pour son affaire de vente d’ceufs. Tout s’est bien déroulé
jusqu'a présent pour Silvia, mais son mari a eu besoin d’argent la semaine derniére pour aller rendre visite 4 sa mére
malade qui habite dans un autre village. Silvia Iui a donné celui qu'elle réservait pour le remboursement de don prét
sur le compte interne. Jusqu'a présent, elle a réglé tous les intéréts sur ce prét 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 probléme de famille et ne

pourrait pas assister 2 la réunion de la caisse cette semaine. Elle a promis de rembourser le solde dd sur son prét lors
de la prochaine réunion de la caisse.
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Polycopis L8-3: Snlutinn au Problame, Rapport Relatif aux Prats en Difficulte

Nom Caisse Villageoise Amitié Semaine/Mois du Cycle femaine § — Cycle 4

N° Caisse Villageoise Date

Paiements en Retard du Compte Interne de la Caisse Villageoise

Nom " |Numérold Solde Impayé . -/ Jours -~ |Effectué: - Mesures Prises . -

fatha ‘ 18 14,00 2 Aucune

Janet 42,00 1 Aucune

filvia 20 15,00 1 Trésoriére dit que va payer dans [a procaine réunion
TOTAUX 69,00

Promoteur Date

Président de la Caisse Date
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Jeu d'0utils : Gestion de Ia Réserve de Gaisse

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de Iinstitution en

ciblées cours de formation

Objet Fournir un guide objectif pour la réglementation des réserves de caisse du compte
interne

Fréquence A la formation de la caisse ; en fonction des besoins par la suite

Description Tableau de directives relatives % la réserve de caisse pour le compte interne, qui peut

etre utilisé pour stimuler la discussion ; émdes de cas

Points forts Méthodologie systématique ; souple avec choix de 30, 20 et 10% ; prudent

Limitations Difficultés possibles au niveau de I'adaptation des réserves en raison des problémes de
surveillance et du temps requis pour réaliser une évaluation de la caisse

Outils — Généralitas

Gestion de la Réserve de Caisse [Directives)

Ces directives offrent une méthode systématique de mise en place et de gestion d'une réserve de caisse de caisse
villageoise,

Etablissement d'une Réserve de Gaisse [Lecon 8]

Cette lecon comporte des études de cas destinées 2 illustrer les raisons pour lesquelles il est indispensable d’avoir une
réserve de caisse et comprend une discussion relative 4 divers sujets de politique en matiére de réserve de caisse.
Cette lecon dure environ deux (2) heures.

Vous aurez besoin, avant le début de la lecon, d'un exemplaire de chacun des documents suivants, reproduits sur
transparent ou fevilles de papier mobiles :

=  Graphique intitulé Directives relatives 2 la réserve de caisse du compte interne, extrait de I'outil intitulé Gestion
de la réserve de caisse du compte interne

= Liste de contrdle de I'état de santé de la caisse villageoise, outil Institution

1l vous faudra en outre un exemplaire par participant des polycopiés suivants :

= Emdes de cas relatives 2 I'établissement d'une réserve de caisse (L9-1)
Etude de cas “La tirelire” (19-2)

Vous aurez aussi besoin de feuilles de papier mobiles, de marqueurs et de billets du pays.
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Giastion de Ia Raserve de Caisse du Compts Interns [Directivas)

1l est fortement recommandé que les programmes de prét sur compte interne prévoient une réserve de caisse. Celle-ci
doit faire fonction de coussin ou de tampon pour le groupe au cas oti un emprunteur ne rembourserait pas son prét
(insolvabilité). Elle permet en outre 2 la caisse de disposer d’un certain montant en au cas oli des membres
voudraient retirer leur épargne pour raison impérieuse.

Les institutions considérent généralement que la réserve de caisse du compte interne constitue une garantie partielle
en cas de probléme au niveau du prét sur le compte externe. Votre institution peut se rabattre sur cette ressource si la
caisse villageoise s'avére incapable de rembourser son prét.

Vous devez tenir compte, lors de I'établissement du montant d'une réserve de caisse, de facteurs ayant trait aux
comptes interne et externe, ainsi que des capacités générales, et plus particuliérement de gestion, de la caisse
villageoise. Les directives présentées constituent une facon dont votre institution peut systématiquement passer en
revue la politique relative 2 la réserve de caisse d’une caisse villageoise.

Recommandations Générales pour I'Etablissement de Réserves de Caisse
Les politiques recommandées pour les réserves sont les suivantes :

=  Sile pays ne connait pas un taux d'inflation élevé et si des institutions siires de dépot sont disponibles, exiger
une réserve de caisse initiale de 30% des fonds disponibles pour toutes les caisses villageoises opérant depuis
moins d’une année. Il n’est généralement pas possible d’institner une réserve de caisse dans le cas contraire
— taux d'inflation élevé et absence d'institution de dépot sure.

=  Vous pouvez commencer 2 adapter la caisse de réserve selon les besoins une fois que le comité de gestion et
les membres connaissent bien les pratiques relatives 4 la comptabilité, aux audits, 2 I'analyse de prét, au
décaissement et an recouvrement — en général une année. Les besoins d’une caisse villageoise en matiére de
réserve de caisse vont fluctuer au cours de la durée de vie de la caisse en fonction de sa performance 4 terme
et de facteurs externes tels que le taux d'inflation.

= [l faut, pour réévaluer la caisse villageoise, il faut tout d’abord I'évaluer en fonction des indicateurs en dessous
du seuil de 30%. Les indicateurs financiers les plus importants sont les remboursements effectués 4 temps aussi
bien sur le compte interne que le compte externe. lls 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 contrdle de I'état de santé de la caisse villageoise (qui est un outil de vérification des comptes par
l'institution), Vous pouvez adapter la liste de contréle 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 tiche de l'institution, mais rend plus compliquée celle des membres et ne les incite pas 2 épargner
aupres de la caisse villageoise. D'un autre c6té, le sens de propriété et de responsabilité en est renforcé si les
membres constatent que les réserves sont adaptées 1 la performance de leur caisse. Récompenser une bonne
performance en abaissant le montant des réserves requises comporte plusieurs avantages, dont le fait qu'il ya
davantage d’argent 2 préter, ce qui entraine un produit d'intérét et des dividendes plus élevés, ce qui 4 son tour
attire d'autres épargnants.

»  Les directives ayant trait 2 Ia facon d’adapter une réserve de caisse en fonction de la performance du
portefenille et des capacités du comité de gestion sont indiquées au tableau ci-aprés.
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Birectives relatives i la résarve de caissa du compte interne

30% des fonds disponibles

20% des fonds disponihles

107 des fonds disponibles

Normes (portefeuille) :

Exploitation de moins d’une
année

Remboursements anx échéances
sur le compte interne de moins
de 90%

Remboursements aux échéances
sur le compte externe <90%

Normes (portefenille) :

Une année d'exploitation ou
davantage

Remboursements aux échéances
sur le compte interne d'au moins
90%

Remboursements aux échéances
sur le compte externe d’an
moins 95%

Normes (portefeuille) :

Une année d'exploitation ou
davantage

Remboursements aux échéances
sur le compte interne de 95% ou
plus

Remboursements aux échéances
sur le compte externe de 99% ou
plus

Capacités de gestion

Score de moins de 80% sur la
liste de contrdle de I'état de
santé de la caisse villageoise

Capacités de gestion

Score de 85% ou davantage sur
la liste de contrdle de I'état de
santé de la caisse villageoise

Capacités de gestion

Score de 90% ou davantage sur
la liste de contrdle de I'état de
santé de la caisse villageoise
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Etablissament d’une Réserva de Caisse [Lagon 9)

Etudes de Cas
Demander aux participants de trouver un partenaire et distribuer les études de cas figurant sur Je polycopié 19-1.

Lire le premier cas 4 voix haute et demander i chaque paire de participants de discuter de la facon dont ils
réagiraient. Demander ensuite 4 quelques paires choisies au hasard d’expliquer leur décision. En dresser la liste.

Poursuivre de la méme facon 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 2 voix haute.)

Question : Quel est le point commun entre toutes ces histoires ?

Question : A quel probléme la caisse villageoise doit-elle faire face ? Comment pourra-t-elle couvrir cette perte
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 prétés ? Que peut faire une caisse villageoise
pour se protéger ?

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 oil... (par exemple, une blouse
supplémentaire au cas oii celle qui est normalement portée est déchirée ; garder de vieux outils une fois qu'ils ont été
remplacés, juste au cas ol quelque chose arriverait 2 ceux qui sont neufs).

Echanger des idées sur le montant qu’une caisse villageoise devrait avoir en réserve sur le compte interne. Doit-il étre
fixe ? Doit-il &re un pourcentage de I'épargne en dépdt ? Dresser la liste des réponses et passer en revue les
différences entre elles.

Une caisse prudente devrait fixer un montant de réserve trés élevé. (Utiliser une pile de vrais billets pour illustrer le
fait qu'une bonne partie de I’argent est bloquée, non disponible pour les préts, ce qui n’en laisse qu’un petit montant
2 la disposition des membres.)

Question : Quels sont les avantages de I'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 €tes-vous ? Prudente ou qui prend des
risques ?

Est-il logique d'instituer une réserve qui soit moyenne — c’est-a-dire a mi-chemin entre le prudent et le risqué —
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 2 une réserve
inférieure ?
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Expliquer que les directives relatives 2 1a gestion de la réserve de caisse du compte interne est un outil divisé en deux
éléments : un ensemble de directives générales portant sur I'établissement d’une réserve de caisse variable, et un
tableau stipulant des critéres plus spécifiques. Certains de ceux-ci sont basés sur la liste de contrdle de I'état de santé
de la caisse villageoise.

Montrer le tablean des directives relatives 4 la réserve de caisse du compte interne qui figure dans cet outil. Expliquer
les trois catégories et les normes qui s'appliquent a chacune d’elles.

Montrer une liste de contrdle de I'état de santé de la caisse villageoise et passer en revue les questions et la méthode
utilisée pour I'établissement du score.

Etude de Cas — “La Tirelire”
Répartir les participants en petits groupes de frois on quatre personnes et distribuer I'étude de cas “La Tirelire”
(polycopié L9-2).

Aprés avoir lu cette étude de cas, chaque groupe doit préparer, 4 I'aide des informations fournies, une liste de
contrdle de I'état de santé (Jeu d’Outils : Mini vérification des Comptes par I'Institution) 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 score et soumettent des recommandations concernant la politique relative 2 1a réserve de
cette caisse.

Examiner la décision prise par chaque groupe et discuter des mérites de cet outil en vous guidant sur les questions
suivantes :

*  [aliste de contrdle devrait-elle comporter d'autres questions ?
*  Ya-t-il des questions qui ne sont pas trés importantes ?
=  Est-il difficile de répondre 2 certaines questions ? Pourquoi ?

»  Combien de caisses villageoises avec lesquelles vous travaillez auraient un score supérieur a 80% ? 85% ? 90%
?
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Polycopié L9-1 : Etablissement d’'une Résarve ds Gaisse — Etude de Cas

Premier Gas

Betina est membre d'une caisse villageoise et a un trés bon crédit. Elle en est maintenant 2 son troisiéme prét sur le
compte interne, n’a jamais manqué une réunion et n’'imagine méme pas sauter un remboursement. Mais une tragédie
s'est produite : sa fille a été dans un accident d’autobus et va rester longtemps 2 'hdpital. Betina est 4 ses cotés jour et
nuit, sauf quand elle rentre chez elles pour lui faire 2 manger. Betina ne peut plus effectuer ses remboursements et
elle ne sait pas quand elle pourra reprendre ses affaires.

Deuxieme Gas

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.

Troisiéms Gas

Dorina n'avait plus que deux échéances 2 rembourser sur son prét sur le compte interne quand elle a soudain quitté
le village. La plupart des membres de Ia caisse pensent qu’elle est passée de 1'autre cté de la frontiére 2 la recherche

de son mari qui travaillait sur une grande plantation. Mais personne ne sait ol elle est, et peu de personnes pensent
qu’elle va revenir.

Quatriéme Gas

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 I'est. Toutes les affaires sont au point mort, 4 la suite de quoi Ia caisse villageoise n’a pas pu
effectuer deux remboursements sur le compte externe. L'institution exige an moins un paiement partiel d'ici 4 la
prochaine réunion (qui 2 lieu dans deux semaines).
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Polycopid L3-2 : Etude de Gas — “La Tirelire™

La Tirelire 2 démarré il y a environ deux ans avec 22 membres. Elle en compte maintenant 26 et en est 2 son
cinquidme cycle de prét. Deux seulement des membres originaux de notre caisse I'ont quittée. C'est en grande partie 3
cause de notre leader que nous sommes si enthousiastes  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 i elle. Elle s’est
arrangée pour que la caisse soit exploitée de maniére trés 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 2 Ia collecte de fonds — et méme de classe sur des sujets qui nous intéressent.

Nous, les membres, nous sommes trés fiers de notre taux de remboursement. A ce jour, nous avons remboursé tous
les préts contractés aupres du compte externe de linstitution, avec un retard senlement. 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’aident les uns les autres si nécessaire et, étant donné qu’il faut avoir confiance pour le faire,
nous sommes trés 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 2 gérer ses livres. Lorsqu’il rentre de son travail 2 la ville — environ
toutes les deux semaines —, il passe plusieurs heures 4 les metire 3 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 facon. Une fois les livres mis 2 jour, Elizabeth aime les présenter  la réunion et demander 2 cing membres de

comparer ces livres que son fils a remplis 4 leurs livrets. Jusqu'a maintenant, il y a concordance parfaite 2 chaque fois
!

La Tirelire a commencé 4 accorder des préts sur son compte interne lors de son troisiéme cycle et nous en sommes
maintenant au troisiéme cycle de prét. Nous avons démarré lentement — les membres hésitaient au début 2
emprunter un montant supérieur 4 leur prét sur le compte externe et craignaient d’étre responsables de la perte de
1’épargne des autres. Mais il est facile d’obtenir des préts, qui ne sont pas seulement consacrés 2 des entreprises, de
sorte que lorsque les plus courageuses ont commencé 2 en demander, nous avons suivi en plus grand nombre.
Elizabeth suit qui emprunte et combien; c'est facile parce qu'il n'y a pas tellement de préts sur le compte interne 2
chaque cycle. Jusqu'a maintenant, le taux de remboursement est trés élevé. Je ne connais personne qui n’ait pas
remboursé son prét. Une fois, durant le dernier cycle, un non-membre a été en retard de plusieurs paiements au
cours du cycle et tout le monde se demandait ce qu'il fallait faire. Mais cette personne est arrivée en courant lors de Ia
derniére réunion du cycle, 4 bout de souffle, tenant 2 [a main la totalité du remboursement de son prét. Elizabeth 2 dit
au trésorier de prendre I'argent et de I'enregistrer. Elle a2 méme trouvé une facon gentille d’expliquer 2 cet
emprunteur qu'elle avait bien failli perdre un privilége trés spécial.

Notre trésorier fait bien attention 2 tout enregistrer 2 I'encre. Elle s’assure que nous signons nos noms sur ses livres 2
chaque fois que nous versons un paiement ou touchons un prét. Lorsqu'elle fait une erreur, elle ne gribouille jamais
par-dessus. Elle tire soigneusement un trait en travers et écrit le montant correct 4 c6té.

Ce qu'il y 2 de mieux & 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 compris en cas de besoin pressant, c’est qu'il rapport en fait de
I’argent aux membres. Nous avons regu pour la premiére fois, lors du dernier cycle, des dividendes de 2,00.

Outre celles de la caisse villageoise, Elizabeth participe 2 de nombreuses activités qui font qu’elle se rend souvent 2 la
ville. Le trésorier ne peut parfois pas se rendre 4 la banque immédiatement aprés une réunion, alors Elizabeth dépose
Iargent de la caisse villageoise 2 sa place. C'est plus pratique de cette facon. Elle conserve les recus qu’on lui donne
pour que son fils puisse les utiliser lors de la mise 2 jour des comptes.
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Oh ! La réunion de La Tirelire va commencer. Comme d’habitude, 2 peu prés tout le monde est présent. Personne ne
veut manquer une réunion. Je sais que deux membres vont demander aujourd’hui un prét sur le compte interne. Il
sera intéressant d’écouter la discussion qui aura lieu 2 propos de leurs entreprises. C'est alors qu’Elizabeth et le
trésorier essayent de déterminer si I'idée avancée par le demandeur ou son plan d'affaires a des chances de succes.
Japprends toujours quelque chose au cours de ces discussions.
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Pratiques et Politiques en Matiere
d'Epargne

Les pratiques et politiques en matiére d’épargne se composent d'un seul jeu d’outils :

*  Pratiques en matiére d'épargne

Jeu d’Outils : Pratiques en Matiére d’Epargne
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Jeu d'0utils : Pratiques en Matiere d'Epargne

Personnes Membres de la caisse, personnel de Iinstitution en cours de formation

cihlées

Objet Former les membres de la caisse 2 I'importance de 'épargne et fournir des directives
relatives 2 |établissement de conditions d’épargne obligatoire et volontaire

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

Description Exercice en trois parties et lecon destinés 2 encourager 1'épargne ; directives en matiére
d'épargne

Poinis forts Simple 2 organiser, avec un message clair ; participatif. La technique qui consiste 2

raconter une histoire invite la participation des membres qui sont analphabétes et
encourage la discussion sur une base constituée d'événements de la vie courante.

Limitations Exige un animateur ardent qui soit efficace dans le domaine de la discussion de groupe

Outils — Génsralitas

§'dloigner du Précipice et uns Legon “De Misttes™ [(Exercices]
Ces deux outils comprennent une saynéte et un exercice destinés 2 montrer aux membres I'importance de I'épargne.

Pour “8'éloigner du précipice”, il faut une scéne, véritable ou imaginaire, utilisée comme accessoire.

Pour la lecon “De miettes”, vous aurez besoin de sept giteaux secs ou biscuits. Casser une toute petite partie de I'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 :

Hypothéque ou loyer
. Transport

. Alimentation

. Habillement

. Médicaments

. Frais de scolarité

. Livres scolaires

. Epargne

00 ~d O\ V1 B N N

Quatre Legons en Matiere d'Epargne (Exergice)
La lecon présente quatre histoires qui soulignent 'importance de I'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 2 quatre réunions. Préparez les images, avant la premiére séance, sur des feuilles
de papier mobiles ou dans un grand classeur qui soit facile 2 transporter et vous permet de vous rapporter aux
histoires précédentes pour les examiner.

Pour cette lecon, vous aurez besoin d’un exemplaire du polycopié L10-1 avec images pour chaque histoire de “Quatre
lecons en matiére d’épargne”.

11 faut aussi que vous connaissiez bien les images et les histoires de sorte que vous n'ayez pas 2 consulter sans arrét le
classeur pour vous rafraichir la mémoire. Faire en sorte que les histoires soient amusantes et, si cela est approprié,
les relier 4 des événements de la vie des membres.

Pratiques en Matiére d'Epargne (Lecon 10)

Cette lecon présente les deux outils précédents (s'éloigner du précipice et une lecon “de miettes”, et quatre legons en
matiére d'épargne) dans le contexte d’une méme lecon 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 Relatives aux Conditions d'Epargne (Analyse)

Cet outil comprend une matrice qui trace les grandes lignes des divers objectifs de I'institution, de la caisse villageoise
et de ses membres en matiére d’épargne, ainsi qu'un tableau qui identifie les divers choix qui s’offrent en ce qui
concerne I'acces 2 I'épargne, et une analyse des avantages et des inconvénients de chacun d’eux.

Ceci peut servir 4 I'éducation des membres de la caisse et du personnel de I'institution.
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“$’dloigner du Précipice” (Exsrcice)

Scénario

Demander deux volontaires avant la séance. L'une va jouer le rdle de Maria (ou tout autre nom local courant), une
mére ordinaire qui vit dans Ia région du programme. L'autre va interpréter le rble de “Maladie”. Leur dire ce que sont
leurs personnages et leur demander d’étudier leur role pour cette lecon.

Demander 4 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 4 Mari de se tenir 2 c6té de la ligne et
expliquer que de I'autre c6té de cette ligne, il y 2 un précipice de plus de cent métres.

Demander 2 Maria de décrire 2 I'assistance qui est son personnage. Elle est trés pauvre et ne posséde pas d'épargne
sur laquelle se rabattre en cas d'urgence, Elle a trois jeunes enfants et pas de mari. Ses amis et ses parents sont tout
aussi pauvres qu'elle ; personne n'a d’épargne.

Expliquer 2 I'assistance que comme Maria n’a pas d’épargne, c’est comme si elle et ses enfants se tenaient au bord
d'un précipice — trés vulnérable en cas de poussée fortuite. Lui demander de se tenir juste au bord du précipice,
puis demander 2 quelqu'un d’autre de jouer le role de “Maladie”. Dire 2 cette derniére d’avancer lentement vers
Maria en disant “Maria, je viens pour ta fille. As-tu une épargne pour payer ses médicaments ?" Maria doit répondre

qu'elle n’en a pas, et “Maladie” Ia 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 I'épargne ? Serait-elle toujours aussi vulnérable aux calamités
et aux malheurs ?”

Obtenir Ia réponse selon laquelle Maria serait maintenant éloignée de plusieurs pas du précipice. Demander 2
“Maladie” de revenir en proférant les mémes menaces ; mais cette fois, lorsque “Maladie” la pousse, elle ne tombe

pas, méme si elle se voit obligée de faire un pas ou deux vers le bord du précipice.

Demander 4 Maria de dire quelque chose comme : “J'ai de I'épargne maintenant, “Maladie”, alors j'ai acheté des
médicaments pour mon enfant”.

Discuter de ce scénario avec les participants ; leur faire reconnaitre que I'épargne rend une personne et sa famille
moins vulnérables, réduit les risques qu'ils peuvent courir.

Demander quels autres dangers, 4 part “Maladie”, peut pousser une personne pauvre dans le précipice.
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Une Lacen “De Misttss™ (Exereice)

Exercice

Demander huit volontaires. Leur faire tirer chacune un morceau de papier sur lequel est écrite une dépense courante
dans le ménage. Annoncer chaque dépense I'une aprés 'autre (en prenant bien soin de garder I'épargne en dernier)
et demander si la personne qui a le morceau de papier correspondant a dépensé de I'argent pour cela an cours du
mois écoulé.

Faire que ce soit amusant. Vous voulez que chaque personne dise qu’elle a bien dépensé I'argent. Posez la question
d'une facon différente si elle dit non. Par exemple, si une volontaire dit : “Je n’ai pas dépensé d'argent pour les livres
scolaires le mois dernier”, demandez-lui si elle n’a JAMAIS dépensé d’argent pour cela ou méme si elle a jamais
CONNU quelqu'un qui I'ait fait. Chaque personne finissant par dire “oui”, félicitez-1a et donnez-lui un giteau sec en
récompense.

Au moment ol vous arrivez 2 la huitiéme catégorie, “épargne”, les sept giteaux secs entiers ont été distribués et il ne
reste plus que les miettes. Lorsque la personne qui a le morceau de papier sur lequel I'épargne est mentionnée
s"avance pour avoir un giteau sec, faites comme si vous étiez trés géné : “Oh, je suis désolé, je n'ai pas dii compter
correctement. Je suis vraiment navré. Il ne reste plus que des miettes. J’en suis désolé”.

Finir par passer 4 la morale de cefte histoire. Demander aux participants quelle est la lecon que I'on peut en tirer.
Faire en sorte que la réponse soit quelque chose comme “si vous ne conservez comme 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 c6té en premier un montant prévu pour 1'épargne”.

Comme le veut le proverbe, “on ne prévoit pas de décider, on décide de prévoir”.
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Quatre Legcons en Matiers d’Epargne (Exereice)

Legons

Présenter chaque histoire aux participants. A la fin de chacune, demander au groupe dans son ensemble (ou 2 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 4 propos de I'épargne, de la facon dont la femme voit le monde, et des
contraintes auxquelles elles doivent faire face. Ce sont d’excellents sujets de discussion. Encourager les femmes 2 y
réfléchir et les inclure dans le rapport pour en discuter avec tous les participants. Le but de Popération consiste 2
aider les femmes 2 s’aider elles-mémes. (Ne pas oublier qu'il n'y a pas de mauvaise réponse aux questions.)

Finir la lecon en faisant passer le message fourni 2 la fin de chaque histoire. Rappeler que I'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.

Premiéres histoire : Nosave

cette femme s'appelle Nosave et elle vit prés 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. Ii avait un bon emploi et il ramenait tout
ce qu'ils voulaient ; mais ils ne pensaient jamais 2 I'avenir et n’avaient jamais épargné. [Nosave — Image 2]

Un jour, quelque chose de terrible s'est produit : le mari de Nosave est tombé trés malade et il a dii aller a I'hdpital. 1l
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. Aprés la mort
de son mari, elle n’avait plus de revenu. Elle a aussi découvert que son mari avait emprunté 2 des usuriers et devait
beaucoup d’argent. Pour rembourser sa dette, elle a di vendre sa maison et s’installer dans une autre plus petite. I 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 trés triste. Elle a obtenu un prét auprés d'un usurier et s’est mise 4 vendre des fruits. [Nosave — Image
5]

Qu’est-il arrivé 2 ma vie, pensait-elle ?

JQuestion pour /12 discussion oo groups
Nosave aurait-elle pu faire les choses d’une maniére différente ?

Réponse : Si elle avait épargné, elle n’aurait pas eu 2 emprunter aupres des usuriers et elle aurait eu de I'argent en cas
de probléme.
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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.

Deuxiéme histoire : Sameso

Sameso n'était pas riche, mais elle avait une petite affaire de vente de fruits.
{Sameso — Image 1]

Elle voulait améliorer sa vie et révait qu'un jour elle aurait sa propre entreprise.
[Sameso — Image 2]

Elle voulait avoir une boucherie ol 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 aprés 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 2 voir.

[Sameso — Image 3]

Des jours, des semaines, des années se sont écoulés. Elle continuait 2 dépenser tout ce qu'elle gagnait. Elle n'a jamais
ouvert sa boucherie. Elle ne pouvait méme 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 étre pauvre, pensait Sameso. Je n’arriverai jamais 4 rénover ma maison ou améliorer
ma vie”,

Juestions pour I discussion de groupe
Que diriez-vous 2 Sameso?

=  Avait-elle raison de penser qu’elle était née pour étre pauvre ?
Réponse : Personne n’est né pour étre pauvre.

= Avait-elle tort de réver d’avoir une boucherie ou une meilleure maison un de ces jours ?

Réponse : Elle n'avait pas tort de réver. Nous devons tous réver de ce que nous voulons &tre et avoir un de
ces jours. C'est le premier pas vers la réatisation de nos désirs.

»  Qu'aurait-elle pu faire différemment ?
Réponse : Elle aurait pu épargner pour avoir de I'argent de c6té pour P'avenir. En faisant des économies, elle
aurait disposé d’argent pour agrandir son affaire ou rénover sa maison.

Message
L'épargne vous permet de faire des choses — comme rénover votre maison ou agrandir votre affaire.

Troisiéme histoire : Urgence Ela
Urgence Ela était dans une situation trés semblable 2 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 2 voir.
{Urgence Ela — Image 2]

Un jour, un de ses enfants est tombé malade, Elle I'a emmené chez le médecin. Mais comme elle n’avait pas

d'épargne, elle s’est trouvée obligée de vendre tout son stock. Elle a dii s'occuper pendant des semaines de son enfant
malade, et ne pouvait donc pas s'occuper de ses affaires.

Et puis, I'enfant est mort.
[Urgence Ela — Image 3]

Elle a été obligée d’emprunter aupres d’un usurier pour régler les frais des funérailles.

Elle 2 emprunté encore plus pour lancer une autre petite entreprise. Elle était triste.
[Urgence Ela — Image 4]

Quastion pour Ia discussion de groupe
Urgence Ela aurait-elle pu faire les choses d’'une maniére différente ?

Elle aurait pu économiser de I'argent en cas d’urgence. C'est une autre fagon importante d'utiliser 'épargne ; elle vous
permet d’obtenir un prét exceptionnel auprés de votre caisse villageoise au lieu d’en demander un  un vsurier.

Message
L’épargne vous aide 2 payer les frais imprévus en cas d'urgence. Avez-vous des économies en cas d'urgence ?

fluatrieme histoire : Saversocan

Saversocan était la plus pauvre des quatre femmes. Elle avait une petite affaire de vente de fleurs.
[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 I'argent de c6té. Il lui fallait faire preuve de beaucoup de discipline. Aprés 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
changé son affaire : elle s'est mise 2 la vente de fruits (un produit qui offre une marge bénéficiaire plus élevée). Son
épargne lui 2 aussi permis d’acheter en gros, ce 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 dii se batire. Mais, lentement, elle a pu améliorer sa
situation parce qu'elle épargnait et investissait. Elle gardait toujours un fonds en cas d'urgence — et comme elle
faisait partie de la caisse villageoise, elle pouvait obtenir un prét sur le compte interne en cas d’urgence ou pour son
affaire. Elle ne s'est jamais adressée aux usuriers.

Sa caisse faisait plaisir & voir.
[Saversocan — Image 4]

176  Jeu d’Outils : Pratiques en Matiére d’Epargne



Aprés un certain temps, elle a pu ouvrir une boucherie.
[Saversocan — Image 5]

Au fil des ans, elle a méme réussi 2 acheter une plus belle maison.
[Saversocan — Image 6]

Des quatre femmes, c'est elle qui a2 maintenant la plus belle situation.

Question pour 12 discussion de groupe
Qu'est-ce que Saversocan a fait différemment ?

Elle a épargné. Son épargne lui a2 permis de réaliser ses réves.
[Saversocan — Image 7]

questions supplémentaires pour fa discussion de groupa

A quelle femme voudriez-vous ressembler ?
Qui, dans ce groupe, a le plus d’économies ?

Ne pas oublier : Vous n'étes pas obligé de déposer vos économies 2 la caisse villageoise, mais il est important
d'épargner, d’une facon ou d'une autre.

Message
Y a-t-il quelqu’un ici qui soit trop pauvre pour épargner ?

Combien d’argent avez-vous en poche ?
Cela finit par s’ajouter, méme 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 intéréts sur cefte
épargne, ou vous pouvez l'investir d'une autre facon.
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Pratiques sn Matiére d’Epargne (Lecon 10]

Animez chacun des exercices suivants auxquels les participants se livrent :

v  $éloigner du précipice
»  Une lecon “De miettes”
»  Quatre lecons en matiére d’épargne

Le polycopié L10-1 vous donne toutes les images mentionnées dans “Quatre lecons en matiére d'épargne”.
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Polycopié L10-1: Images Destindes 3 “Quatrs Lacons en Matiére d’Epargne”

Les pages suivantes vous donnent les images représentant Nosave, Sameso, Urgence Ela et Saversocan pour la lecon.
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Nosave Image 1
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Nosave Image 3
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Nosave Imags A
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Nosave Image 5
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Sameso image 1

186 Jeu d’Outils : Pratiques en Matiere d’Epargne



aaaaaaaaaaaa







Sameso Image 4
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Urgenca Ela Imags 1
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Urgenes Ela Imagse 3
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Urgence Ela Image 4
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Saversocan Image 1
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Saversoecan Image 3
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Directives Relatives aux Conditions d’Epargne [Analyss)

Objectifs du Programme d’Epargne

La matrice ci-aprés donne les grandes lignes des différents avantages et objectifs que I'institution, la caisse villageoise
et les membres de celle-ci ont 2 mettre en ceuvre différents programmes d’épargne. Elle peut étre utilisée pour

éduquer aussi bien les membres de la caisse que le personnel de l'institution.

Type d'épargne | Objectifs de Objectifs da Ia calsse | Objectifs des
I'institution villageoise membres
Pourcentage Garantie pour les préts | Levier pour le fonds de Levier pour le prét
d'épargne sur le compte externe pret Génération d'un profit
abligatolre ou Soutenabilité plus grande | Capital pour les préts (dividende) aux frais
volontaire du programme en raison | octroyés sur le compte d'un taux effectif et
de préts plus importants | interne d'un accés moindres
sur le compte externe Garantie pour les préts
contractés sur le compte
externe
[Illll'!lllll Commodité et meilleurs | Fonds plus important de Levier pour prét plus
volontaire avec services aux clients prét sur le compte interne | important
accos en fin de Garantie supplémentaire | Génération d’un profit
cycle pour les préts sur les (dividende)
comptes interne et externe Actifs plus importants
Commodité et meilleurs
services aux clients
[pargnn Commodité et meilleurs | Fonds de prét plus Levier pour prét plus
volontaire avee services aux clients important dont la important
acces complet g‘i’m“‘"“a“telpe“‘ Génération dun profit
: sposer sur le compte (dividende) : taux
Interne effectif plus élevé
Con{modlte et {neﬂleurs Actifs plus importants
services aux clients
Situations d'urgence
Confiance accrue des
membres
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Le tableau ci-apres identifie divers choix possibles en matiére d’accés 4 I'épargne et indique les avantages et les

inconvénients de chacun.

Choix en Matiere d’Accés a I'Epargne

thoix en matiére d'aceds i
Fépargne

Pour

Contre

A la démission

Les membres démissionnent
habituellement 2 Ia fin ou au début
d'un cycle s’ils n’ont pas de prét
en cours.

Aprés leur démission, les

membres ne participent plus aux
activités de prét ou d’épargne.

Réduit la fréquence des retraits, ce
qui laisse un fonds de prét plus
important 2 la disposition de Ia
communauté.

Accroit la sécurité du compte
externe.

Moins de transactions, temps de
réunion moins long pour les
membres et moins de travail pour
le comité de gestion.

Profit plus important pour les
membres si I’argent est beaucoup
prété.

Rentabilité négative dans les
économies 2 taux d'inflation élevé,
Bloque I'épargne au-dela du
minimum requis, les membres
cherchant des solutions autres,
plus axées sur les liquidités, pour
obtenir des fonds en cas
d'urgence.

Encourage I'abandon si les
membres préferent 'accés 4
I'épargne au lieu de nouveanx
préts.

En fin de cycle

Préts sur le compte externe
modifiés pour refléter le nouveau
niveau d'épargne. Par exemple :

Prét cycle 2 100
Epargne 30
Prét cycle 3 80

Solde de I'épargne 10

Souplesse accrue pour les
membres, mais sécurité toujours
assurée,

Moins de transactions, temps de
réunion moins long pour les
membres et moins de travail pour
le comité de gestion.

Le montant du fonds de prét sur le
compte interne est stable pendant
le cycle.

Le montant du fonds du compte
interne peut fluctuer énormément
entre les cycles.

Peut réduire les emprunts
effectués sur le compte externe, ce
qui affecte la soutenabilité du
programme.

Accas complet il n'y a pas

Réduit les risques encourus par

Constitue un frein aux préts sur le

d’urgence, sur approbation
de Ia calsse

(Habituellement une maladie, une
faillite sur laquelle le propriétaire
n’a aucun contrdle, ou autre
besoin familial pressant.)

les comptes interne et externe.

Est relativement commode pour
les membres.

de l"'ét 81 cours sur le les comptes interne et externe. compte interne

compte Interne Mesure d'incitation pour les Frein 2 I'épargne 2 pleine
membres ayant un bon crédit. capacité.
Peut réduire la dette des
membres,

En eas de gituation Rédit les risques encourus par Constitue un frein 4 I'épargne 2

pleine capacité.

Peut réduire la rentabilité du
compte interne si des montants
importants sont retirés.

Jeu d’Outils : Pratiques en Matiére d’Epargne

203



Ghoix en matiérs d'aceas a
I'épargne

Pour

‘(:nntrn

Accés complet avee préts
str le compte interne en
cours

Les membres peuvent retirer leur
épargne lors de n’importe quelle
réunion.

1l peut y avoir augmentation du
fonds interne avec une orientation
correcte des membres.

Trés commode pour les membres.

Rentabilité plus élevée pour les
épargnants grice 2 un fonds de
prét plus important.

Le fonds de prét du compte
interne peut devenir instable si
beaucoup de personnes retirent
leur argent de la caisse.

Frais de transactions plus élevés
en temps de réunion et
supervision de la part du comité.

Risques accrus pour les comptes
interne et externe en cas
d’impayés.
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Politiques et Pratigues en Matiere de
Tenue des Livres

Les politiques et pratiques en matiére de tenue des livres comprennent les sept jeux d’outils suivants :

= Tenue des livres du compte interne — Généralités
*  Documents de prét

= Livres de décaissement des préts

=  Livres de paiement

*  Dividendes

»  Flux de trésorerie

= Graphique 2 barres de I'état financier

Les outils qui font partie de ces jeux d'outils constituent, pris ensemble, une solution compléte 2 la tenue des livres

comptables et autres documents ayant trait aux activités de prét d'une caisse villageoise.
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Jeu d'Outils : Tenue des Livres du Gompte Interne —

Generalites

Personnes
ciblées

Objet

Fréguence
Description

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

Donner un apercu des pratiques requises pour enregistrer correctement les
activités du compte interne

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

Courte séance d'échange d'idées sur les activités du compte interne qui doivent
étre enregistrées et suivies

Outils — Rénéralités

Utilisation du Jeu d'Outils Relatif a Ia Tenue des Livres du Compte Interne [Legon 11)

Cette lecon présente les éléments qui font partie du jeu d’outils relatif 2 Ia tenue des livres du compte interne. Elle
dure environ trente (3) minutes.

1l vous faudra un exemplaire par participant du diagramme des informations relatives au compte interne (polycopié
L11-1). Vous aurez en outre besoin, avant de commencer la lecon, d’un exemplaire de ce qui suit :

»  Transparent de chaque formulaire de tenue des livres : Contrat de prét et calendrier de remboursement,
récapitulatif des décaissements des préts, livret, registre des préts individuels octroyés sur le compte interne,
récapitulatif des activités de remboursement, formulaires de calcul et de distribution des dividendes, flux de
teésorerie et graphique 2 barres de I'état financier,

»  Feuilles de papier mobiles et marqueurs.
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Tanue des Livres du Compte Interns (Legon 11)

Demander aux participants : Que fait votre caisse villageoise pour assurer le suivi des préts accordés sur le compte
interne ?

Echanger des idées sur les questions et problemes auxquels ils ont dfi faire face en ce qui concerne I'enregistrement
et le suivi de ces préts.

Demander aux participants : En vous basant sur votre expérience passé dans le domaine des préts 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 diagramme des informations relatives an compte interne (polycopié L11-1), et expliquer tous les éléments
du systéme de tenue des livres. Donner un bref apercu de ce que sont les formulaires et les outils de tenue des livres.

Demander enfin aux participants d'imaginer qu'ils assistent 2 une réunion d’une caisse villageoise, au cours de
laquelle les demandes de préts sur le compte interne sont analysées, acceptées, enregistrées et leur décaissement est
effectué. Expliquer que lors des lecons suivantes, ils devront se débrouiller pour appliquer le systéme recommandé
pour la tenue des livres, en utilisant des données concernant cinq emprunteurs particuliers (polycopié L12-3).
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Polycopié L11-1: Diagramme des Informations Relatives au Compte Interne

Registre des Préts

Regstre des Préts

Regstre des Préts
Individuels

Récapitulatif des
Déccissements de
Préts

Récapitulatif des
Activités de
Remboursement

Formulaire
des
Dividendes

Flux de
Trésorerie

Registres des
Préts sur le
Compte Externe

Graphique &
Barres de I’Etct
Financier
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Jeu d'0utils - Documents de Prat

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de I'institution en cours

ciblées de formation

Objet Documenter officiellement les préts sur le compte interne

Fréquence Pour chaque prét approuvé

Deseription Jeu complet de documents pour les préts approuvés, dont contrat de prét et calendrier
de remboursement

Ponts forts Constituent I'ensemble des documents de prét et permettent d'intenter des actions en
justice en cas d'impayé

Limitations 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

Outils — Géneéralités

Gontrat de Prét et Calendrier de Remboursement (Formulaire]

Cet outil se compose d'un formulaire recto-verso comprenant un contrat de prét et un calendrier de remboursement
de ce dernier, ainsi que des instructions sur la facon de les remplir. Il contient des informations provenant du
processus d’analyse et d’approbation du prét et fait fonction de contrat passé entre 'emprunteur et la caisse
villageoise. Il faut en préparer un par demande de prét. Il documente clairement les conditions de prét et peut servir
de preuve au cas oll une action en justice s'imposerait.

La section Antécédents comprend des renseignements qui aident le comité de gestion et les membres de la caisse 2
juger, en fonction de son expérience passée, de la fiabilité du demandeur. Le montant de I'épargne du demandeur est
un facteur important parce que celle-ci constitue en quelque sorte une garantie pour le prét et indique le niveau
d’engagement envers la caisse villageoise. Le fait que la personne assiste régulitrement 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 prét en cours sur le compte externe est aussi un facteur important. Il se peut, si elle a déja un prét
d’un montant trés élevé sur le compte externe, qu’elle éprouve des difficultés 2 rembourser 2 la fois un prét sur le
compte externe et un prét sur le compte interne. Tous ces facteurs doivent étre évalués lors de I'analyse du prét.

La section Informations relatives au prét indique le montant demandé et s'il a été approuvé ou non. Elle donne aussi,
basé sur I'étmde de faisabilité du prét, une bréve description de 'usage qui doit en étre fait.

Le calendrier de remboursement indique les termes et échéances du prét. 1l est reproduit sur le livret de 'emprunteur
ainsi que sur le registre individuel des préts accordés sur le compte interne de la caisse villageoise.

Les membres du comité de gestion, le demandeur du prét et son garant, selon le cas, doivent signer et dater le contrat.
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Utilisation des Formulaires de Contrat de Prét et de Calendrier de Remboursement [Legon 12)

Cette lecon explique la procédure 4 appliquer pour préparer un formulaire de contrat de prét et de calendrier de
remboursement. Elle prend environ deux (2) heures.

Vous aurez besoin, avant de commencer la lecon, d'un transparent, d'une affiche ou d'une copie du formulaire de
contrat de prét et de calendrier de remboursement, ainsi que trois exemplaires vierges de ce formulaire par
participant. It vous faudra aussi des feuilles de papier mobiles et des marqueurs et un nombre suffisant d'exemplaires
des polycopiés suivants pour que tout le monde en ait un :

= Echantillon de données pour P'exercice “Mary” (L12-1),
»  Echantillon de données de profil d’emprunteur pour les lecons 12 2 16 (L12-3).

La lecon comprend en outre 1a solution 4 I'exercice “Mary” (L12-2) que vous pouvez utiliser.
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Gontrat

Gontrat de Prat (Formulaire)

Date de la Demande

Nom Caisse Villageoise Caisse N°

N° du Cycle N° Sem/Mois.

Nom du Membre
N° du Membre

Antécedents

Montant de I'épargne déposé auprés de la caisse villageoise

Assiste régulierement aux réunions ? Oui Non

Montant du prét le plus récent sur compte externe

Montant du prét précédent sur compte interne

Solde des préts en cours

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 ? Qui ___ Non

Nombre d'échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe)

Informations Relatives au Prit

Montant Demandé Montant Approuvé
Objet du Prét
Conditions du Prat
Taux d'Intérét Principal
Nombre d’Echéances Intérét Périodique %
Echéances Terme
Amende pour Retard Montant de lintérét
Date Exigible Total Exigible

Jeu d’Outils : Documents de Prét
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Calendrier de Remboursement (Formulairs)

Date |Versement |Principal  |Intérét Gommission |Frais Solde
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 i Date
Garantie

Remarques
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Préparation d'un Contrat de Préat et d'un Calendrier de Remboursement

{Instructions]

Contrat de Prét

Date de 1a Demande
Nom Caisse Villageoise
N° du Cycle

Nom du Membre

N° du Membre
Antécédents

Solde des préts en cours

externe)

externe)

Montant Demandé

Objet du Prét

ll:nndltlnns du Prét

Taux d'Intérét
Nombre d'Echéances
Echéances

Amende pour Retard

I I

Montant de I'épargne déposé auprés de la caisse villageoise

Assiste réguliérement aux réunions ?

Montant du prét le plus récent sur compte externe

Montant du prét précédent sur compte interne

Impayé 2 la fin d'un cycle précédent ?

Informations Relatives au Prit

Gontrat N
Caisse N° O
N° Sem/Mois O

O

O0O0000ui . Non

(]

oo

ao

Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interneet [0

0000000 . Non

Nombre d’échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et ada

oo Montant Approuvé 00
00

oo Principal ugd
0o Intérét Périodique % 00
0o Terme aad
0o Montant de I'Intérét ad
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Date Exigible 0o Total Exigible g
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Calendrier de Remboursemsnt

lnata Versement [Princlpal  (Intérét Gommission lrrals Solde
R g ad (N (N o o
ad 0o o
Nom du membre du comité Signature Date
0g da (NN
Nom du membre du comité Signature Date
0d oo 0o
Nom du membre Signature Date
0g ad 0d
Nom du garant Signature Date
an 0d 0o
Nom du garant Signature Date
Garantie N

Remarques ga
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Préparation d’un Contrat de Prét et d’un Galendrier de Remboursament —
Instructions

Porter les informations décrites ci-aprés sur les formulaires de contrat de prét et de calendrier de remboursement :

Champ Instructions

(] Numéro du contrat, selon le cas

Date de la demande (jour, mois, année)

Nom de la caisse villageoise

Numéro d’identification de la caisse villageoise

Numéro du cycle de la caisse villageoise

DD oo

Nombre de semaines ou de mois pour le cycle en cours
Nom du membre de la caisse villageoise

Numéro du membre de la caisse villageoise

C o0

Montant de I'épargne déposée auprés de la caisse villageoise par le membre

OO0 Cocher Oui ou Non pour indiquer si 'emprunteur assiste réguliérement ou non aux réunions
00 Montant du prét le plus récent sur le compte externe

0O  Montant du prét précédent sur le compte interne

OO Solde des préts en cours 2 rembourser

OO Nombre d’échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours sur les comptes interne et
externe

OO Cocher Oui ou Non pour indiquer si 'emprunteur a des impayés sur un prét quel qu'il soit

OO Nombre total de retards pour des préts sur les comptes interne ou externe lors des cycles
précédents

JCT Montant du prét demandé par I'emprunteur

0O  Montant du prét approuvé par les membres de la caisse villageoise

OO Bréve description de I'objet du prét

0 Taux d'intérét pour I'exercice, pourcentage (par exemple, 3% par mois ou 36% par an)
LIC) Montant du principal du prét

O Nombre de versements que I'emprunteur doit effectuer

00  Taux dintérét périodique, pourcentage

(O  Forme de paiement — hebdomadaire, toutes les deux semaines, mensuel

00  Nombre total d'exercices pour le calcul du prét

DO Montant de 'amende en cas de retard (spécifier le pourcentage du solde dfi ou du montant)
OO0  Montant de lintérét (00 x OO x 00)

00  Date d’échéance du prét

218 Jeu d’OQutils : Documents de Prét



Champ
0o
00
00

Instruections
Total dfi par Pemprunteur (C0 + 0J0)

Date de la premiére échéance (indiquer les autres dates de remboursement dans cette colonne)

Montant de la premiére échéance (indiquer dans cette colonne les montants de toutes les autres
échéances)

Montant du principal d& (indiquer dans cette colonne chaque montant du principal dit)
Montant de I'intérét d (indiquer dans cette colonne chaque montant de I'intérét dii)
Montant de la commission pour ce prét, selon le cas

Montant des frais pour ce prét, selon le cas

Solde du prét une fois que le remboursement est versé (indiquer chaque solde dans cette colonne)
Nom du membre du comité de gestion autorisant le prét

Signature du membre du comité de gestion autorisant le prét

Date de I'autorisation par le membre du comité de gestion

Nom du membre du comité de gestion autorisant le prét

Signature du membre du comité de gestion autorisant le prét

Date de I'autorisation par le membre du comité de gestion

Nom de I'emprunteur

Signature de |'emprunteur

Date d’acceptation par I'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 prét, selon le cas

Remarques appropriées, selon le cas

Jeu d’Qutils ; Documents de Prét
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Utilisation des Formulaires de Gontrat de Prit et de Calsndrisr de
Remboursement (Legon 12)

Poser aux participants les questions suivantes 2 propos des pratiques relatives au compte interne :

= Qui peut emprunter sur le compte interne ? Les membres ? Les non-membres ?

= Aquelles conditions les emprunteurs doivent-ils répondre ?

= Un emprunteur peut-il obtenir un prét, quel qu'en soit I'objet ? Quels types de préts sont autorisés ?
= Quels sont les taux d’intérét imposés sur les préts accordés au titre du compte interne ?

Contrat de Prét — Généralités

Montrer, 4 I'aide d'un rétroprojecteur, de feuilles de papier mobile ou d'affiches, les formulaires de contrat de prét et
de calendrier de remboursement 2 remplir. Donner 4 chaque 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 I'emprunteur. Lors de I'examen des sections relatives aux conditions de prét
et au remboursement, se référer aux politiques établies par la caisse villageoise en ce qui concerne son compte
interne et qui figurent dans son réglement interne.

Calendrier de Remhoursement de “Mary™— Exercice

Al'aide des données trouvées dans le profil de ‘échantillon de client (polycopié L12-1), aider les participants 2
remplir le formulaire de contrat de prét. La réponse 4 ce probléme figure sur le polycopié L12-2.

Demander aux participants de remplir le formulaire du calendrier de remboursement. Expliquer soigneusement les
points suivants :

* Il existe de nombreuses fagons d’établir un calendrier de remboursement : paiements hebdomadaires ou
mensuels d’un méme montant ; paiements in fine ol le plus gros du prét est remboursé 4 la fin du terme, ou
les intéréts sont réglés en premier, suivis par un paiement in fine du principal. De nombreuses caisses
villageoises ont adopté un format normalisé de remboursement. Mais I'un des avantages du compte interne est
la souplesse de son utilisation, et une caisse peut donc décider d'offrir différents types de calendriers de
remboursement qui sont adaptés 2 chaque emprunteur ou i chague prét.

= Ilest essentiel que '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 4 ceux qui sont dus,

»  Pour le calendrier de remboursement que vous établissez 4 'aide des données de I'échantillon, tous les intéréts
sont réglés en premier (au lien d'étre répartis sur chaque échéance). Le montant total i payer est le méme

pour toutes les échéances, mais seule la premiére comprend les intéréts, toutes les autres ne représentent que
le principal.

*  Les intéréts sont calculés sur une base mensuelle, quel que soit le calendrier de remboursement adopté. Ceci
est vrai méme s'il n'y a pas de paiement dii un mois donné.
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Interprétation des riles de demandeurs de préts

Reproduire la page des profils des emprunteurs (polycopié L12-3) et la couper de sorte que chaque emprunteur soit
sur un morceau de papier séparé.

Afficher les paramétres d'informations générales qui figurent sur le polycopié L12-3 pour trouver la date de la réunion
du décaissement de prét 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 prét et un membre du
comité de prét d'une caisse villageoise. Ce dernier pose les questions requises pour la préparation du formulaire de
contrat de prét ; le demandeur utilise les renseignements qui se trouvent dans le profil de 'emprunteur pour y
répondre. Le membre du comité prépare ensuite la derniére partie du formulaire, dont le calendrier de
remboursement. Les partenaires peuvent donner des conseils. Lorsque |'entretien relatif au premier contrat de prét est
terminé, les membres de chaque paire doivent changer de role et préparer un deuxiéme contrat de prét.

Ne pas perdre de vue le fait que certains groupes peuvent étre plus aptes que les autres a remplir les formulaires.
Faire en sorte que les plus rapides aident ceux qui ont des questions ou des problémes.

Passer en revile en groupe les formulaires de contrat de prét de chacun des demandeurs. Corriger les erreurs qui
pourraient y figurer.

Examiner les différents calendriers de remboursement de ce portefeuille et mettre I'accent sur le fait que cette

capacité 2 maintenir divers calendriers de remboursement est une caractéristique unique du compte interne. Discuter
de toute question qui pourrait étre soulevée.

Jeu d’Outils : Documents de Prét 221



Polycopis L12-1: Données Echantillon pour FExsrcice “Mary”

Champ Valour
Nom Hary

Etat Hembre
Montant de I'épargne K00

Prét précédent sur compte interne Auvcen
Montant demandé 20,00
Montant approuvé 20,00
Taux d'intérét 4% par moiy
Date de décaissement 1 janvier
Date d’échéance 21 mats
Nombre de périodes de remboursement 2

Montant de l'intérét 1,60

Total dii 27,60
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Polycopié L12-2 : Solution de I'Exercice “Mary”

Calendrier da remboursement

Date ~ Versement Principal Intérat Solde
28 février 10,80 9,20 1,60 10,80
31 mars 10,80 10,80 0 0
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Polycopié L12-3 : Données das Profils des Emprunteurs pour Iss Lagons 12 4 16

Infermations générales !
Champ , | Valour
Date de demande 14 décembre A
Nom de la caisse villageoise Mis aux votes au déput de [exercice !
Numéro de Ia caisse villageoise (o1
Numéro du cycle b4
Date de décaissement J1 décembre
Taux d'intérét Le taux dIntérét est de 5% par moif pour les
membres et de 7% par mois pour les non-membres
Montants des échéances Tous Jes versements sont 4'un montant épal {1auf

lorsgue ['on arrondit, et dany Je car 4 Hafne 0d fes
Interély constituent un paiement séparé), ’

La totalité des intéréty est recouvrée avant /e
apital,
Aucun empraptesr 1 de prét en couts au J1/12.

Amendes L amende potr tout retard est de 10% du solde 3
impayé pour les membres et 15% du méme folde
Jour fes non-membrey.

Premier demandeur de prét : Ann

Le numéro de membre de la caisse villageoise pour Ann est le 01. Elle a un bon crédit et assiste 2 toutes les réunions.
Le montant du prét qu’elle a contracté sur le compte externe était de 82,00. Elle rembourse toujours aux dates
d’échéance et n’a aucun impayé sur ses préts. Cette demande est sa premiére pour un prét sur le compte interne. Elle
demande 24,00 pour pouvoir acheter davantage de casseroles pour son affaire de vente d’aliments cuits sur le
marché. Elle a actuellement 12,00 d’épargne auprés de la caisse villageoise. Le 31 décembre, le comité de gestion de
la caisse villageoise lui 2 accordé un prét pour la moitié du montant demandé par Ann — soit 12,00 — dus dans
deux mois. La date d’échéance finale est le 28 février. Son taux d'intérét est de 5% par mois, et elle devra effectuer
deux versements mensuels égaux.

Deuxiéme demandeur de prét : Betty ‘

Le numéro de membre de la caisse villageoise pour Betty est le 02. Elle a un bon crédit et assiste régulidrement aux
réunions. Elle n'a jamais eu d'impayé et ses remboursements n’ont jamais été en retard. Le prét le plus récent qu’elle
contracté sur le compte externe était d’'un montant de 60,00. Cest la deuxieme demande que fait Betty pour un prét
sur le compte interne. Le premier se montait 2 10,00. Efle 2 10,00 d’épargne aupreés de la caisse villageoise. Betty
compte utiliser cet argent pour acheter d’autres marchandises qu'elle vendra sur le marché, Le comité de gestion 2
approuvé la demande de Betty pour un prét sur le compte interne, d'un montant de 10,00 pour trois mois. Son taux
d’intérét est de 5% par mois, et elle effectuera trois versements mensuels d'un montant égal. La date d'échéance du
prétest le 31 mars.
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Troisiéme demandeur de prét : Caria

Le numéro de membre de la caisse villageoise pour Carla est le 03. Il Iui 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 prét sur le compte interne. Elle demande maintenant 25,00 pour payer ses
factures médicales. Elle a l'intention de rembourser le prét 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'intérét est de 5% par mois, et elle effectuera un total de quatre versements
mensuels égaux.

Quatrieme demandeur de prét : Denise

Denise n'est pas membre de la caisse villageoise. Elle n'assiste pas aux réunions. Par contre, elle dépose ses
économies 2 la caisse villageoise, ol 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 prét de
15,00 pour acheter et engraisser un cochon. Le comité de gestion a approuvé la demande de prét de Denise pour
15,00. En tant que non-membre, elle payera un taux d’intérét de 7% par mois. Son prét arrive 2 échéance dans quatre
mois, le 30 avril, mais elle remboursera la totalité du montant di — principal et intéréts — un seul versement 2 la fin
de la période de quatre mois.

Ginquiéme demandeur de prat : Elaine

Elaine n'est pas membre de la caisse villageoise, mais elle assiste régulitrement aux réunions. Elle 2 15,00 sur son
compte d'épargne. Elle a remboursé son premier prét contracté sur le compte interne — 10,00 — aux échéances
prévues et sans retard. Elaine demande maintenant un prét de 25,00 pour agrandir son affaire de primeurs. Le comité
de gestion a approuvé un prét de 20,00 sur quatre mois. Elaine réglera le taux d'intérét des non-membres, qui est de
7% par mois. Elle a convenu de rembourser le prét en deux versements, un tous les deux mois. Elle remboursera tout
d'abord les intéréts dus, et le principal deux mois plus tard.
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Polycopié L12-4: Solution au Contrat de Prat ot d'un Calendrier de
Remboursement pour les Lagons 12 2 16

- Gontrat

Gontrat de Prét
Date de la Demande Décembre 15
Nom Caisse Villageoise Caisse No VBor
N° du Cycle 3 N° Sem/Mois
Nom du Membre Ann
N° du Membre 0
Antécédents
Montant de I'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 12,00
Assiste réguliérement aux réunions ? Oui 4 Non___
Montant du prét le plus récent sur compte externe 82,00
Montant du prét précédent sur compte interne 0
Solde des préts en cours 0

Nombre d’échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et externe)

0

Impayé 4 la fin d'un cycle précédent ? Oui___ Non 4
Nombre d’échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe) 0

Informations Relatives au Prét

Montant Demandé 24,00 Montant Approuvé 12,00

Objet du Prét Acheter davantage de casseroles pour son affaire de vente d'aliments cuits sur le

marché .

Conditions du Prét
Taux d'Intérét 5% par Mois Principal 12,00
Nombre d’Echéances 2 Intérét Périodique % 5%
Echéances Mensuel Terme - 2 Mois
Amende pour Retard 10% SS Montant de I'Intérét 1,20
Date Exigible Février 28 Total Exigible 13,20
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By R B Bl en O EE BN Em e

Calendrisr de Remhoursament

Date (Versement (Principal  (Intérét Commission |Frals Solde

31/0 6,60 5,40 1,20 6,60
1

28/0 6,60 6,60 0,00 0,00
2

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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ontrat

Contrat de Prét
Date de la Demande Décembre 15
Nom Caisse Villageoise Caisse No Vbor
N° du Cycle 3 N° Sem/Mois
Nom du Membre Betty
N° du Membre 01
Antécédents
Montant de 'épargne déposé auprés de la caisse villageoise 10,00
Assiste régulierement aux réunions ? Oui 4 Non____
Montant du prét le plus récent sur compte externe bo,00
Montant du prét précédent sur compte interne 10,00
Solde des préts en cours 0

Nombre d’échéances en retard pour le cycle le plus récent on en cours (interne et externe)

0

Impayé 2 la fin d’un cycle précédent ? Oui___ Non 4
Nombre d'échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe) 0

Informations Relatives au Prat

Montant Demandé 10,00 Montant Approuvé 10,00

Objet du Prét Acheter d"autres marchandises qu'elle vendra sur le marché.

Gonditions tu Prét
Taux d’Intérét 5% par Mois Principal 10,00
Nombre d’Echéances 3 Intérét Périodique % 5%
Echéances Mensuel Terme 3 Mois
Amende pour Retard 10% SS Montant de Intérét 1,50
Date Exigible Mars 31 Total Exigible 11,50
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Calandrier de Remboursement

Date (Versement |Principal Intérét Gommission |Frals Solde
31/0 3,83 2,33 1.50 7,67
1
28/0 3,83 3,83 0,00 3,84
2
31/0 3,84 3,84 0,00 0,00
3
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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Gontrat

Contrat de Prat
Date de la Demande Décembre 15
Nom Caisse Villageoise Caisse No Vb1
N° du Cycle 3 N° Sem/Mois
Nom du Membre (arla
N° du Membre 0
Antécédents

Montant de I'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 10,00
Assiste réguliérement aux réunions ? Oui_____Non 4
Montant du prét le plus récent sur compte externe 82,00
Montant du prét précédent sur compte interne 0
Solde des préts en cours 0

Nombre d'échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et externe)

Impayé 2 la fin d'un cycle précédent ? Oui __ Non 4
Nombre d'échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe) 0
Informations Relatives an Prét
Montant Demandé 25,00 Montant Approuvé 25,00
Objet du Prét Payer ses factures médicales.
Gonditions du Prét
Taux d'Intérét 5% par Mois Principal 25,00
Nombre d’Echéances 4 Intérét Périodique % 5%
Echéances Mensuel Terme 4 Mois
Amende pour Retard 10% SS Montant de P'Intérét 5,00
Date Exigible Avril 30 Total Exigible 30,00
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Calendrier de Rembourssement

Date (Versement ll'l'llll!lllﬂl Intérdt - |Gommission (Frals Solde
31/0 7,50 2,50 5,00 22,50
1
28/0 7,50 7,50 0,00 15,00
2
31/0 7,50 7,50 0,00 7,50
3
30/0 7,50 7,50 0,00 0,00
4
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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Gontrat

Gontrat de Prét

Date de la Demande Décembre 15

Nom Caisse Villageoise Caisse No VBor
N° du Cycle 3 N° Sem/Mois

Nom du Membre Denise

N° du Membre /A

Antecédents

Montant de P'épargne déposé auprés de la caisse villageoise 20,00
Assiste régulitrement aux réunions ? Oui_____ Non 4
Montant du prét le plus récent sur compte externe /A
Montant du prét précédent sur compte interne 10,00
Solde des préts en cours 0
Nombre d’échéances en retard pour le cycle le plus récent ou en cours (interne et externe)

0

Impayé 2 la fin d’un cycle précédent ? Oui___  Non 4
Nombre d’échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe) 0

Informations Relatives au Prét

Montant Demandé 15,00 Montant Approuvé 15,00

Objet du Prét Acheter et engraisser un cochon

Conditlons du Prat
Taux d’Intérét 7% par Mois Principal 15,00
Nombre d’Echéances 1 Intérét Périodique % 7%
Echéances Fin de Terme 4 Mois

Période

Amende pour Retard 15% SS Montant de I'Intérét 4,20
Date Exigible Avril 30 Total Exigible 19,20
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Galsndrier de Remboursemsnt

Date |Versement |Prlnnl|lal Intérat Gommisslon |Frals Solde
31/0 0,00 0,00 0,00 19,20
1
28/0 0,00 0,00 0,00 19,20
2
31/0 0,00 0,00 0,00 19,20
3
30/0 19,20 15,00 4,20 0,00
4
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
Garaatie
Remarques
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Gontrat

Contrat de Prét
Date de la Demande Décembre 15

Nom Caisse Villageoise Caisse No Vio
N° du Cycle 3 N° Sem/Mois

Nom du Membre Elaine

N® du Membre N/A
Antécedents

Montant de I'épargne déposé aupres de la caisse villageoise 15,00
Assiste réguliérement aux réunions ? Oui 4 Non___
Montant du prét le plus récent sur compte externe N/A
Montant du prét précédent sur compte interne- 10,00
Solde des préts en cours 0
Nombre d’échéances en retard pour le cycle le plus récent oun en cours (interne et externe)

0

Impayé 2 la fin d’un cycle précédent ? Oui Non 4
Nombre d’échéances en retard lors des cycles précédents (comptes interne et externe) 0

Informations Relatives au Prét

Montant Demandé 25,00 Montant Approuvé 20,00

Objet du Prét Agrandir son affaire de primeurs.

Conditions du Prét
Taux d'Intérét 7% par Mois Principal 20,00
Nombre d’Echéances 2 Intérét Périodique % 7%
Echéances Bi-mensuel Terme 4 Mois
Amende pour Retard 15% SS Montant de 'Intérét 5,60
Date Exigible Avril 30 Total Exigible 25,60
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Galendrier de Remboursement

Date \Versement |Principal  |Wntérét  [Commission |Frals |Solds
31/0 0,00 0,00 0,00 25,60
1
28/0 5,60 0,00 5,60 20,00
2
31/0 0,00 0,00 0,00 20,00
3
30/0 20,00 20,00 0,00 0,00
4
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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Jeu d’'0utils : Livres de Décaissement des Préts

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

ciblées cours de formation

Objet Suivre tous les décaissements des préts sur le compte interne

Fréquence Chague réunion de la caisse villageoise

Description Formulaire récapitulatif de décaissement avec ses instructions et une lecon 4 son usage

Points forts Documente de fagon efficace les décaissements des préts sur le compte interne

Limitations 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 — Genaralites

Récapitulatif de Décaissement des Prits (Formulairs]

Cet outil comprend un formulaire récapitulatif de décaissement des préts et des instructions relatives 2 Ia facon dont il
doit étre préparé.

Le comité de gestion de la caisse villageoise doit, 2 chaque réunion, préparer un formulaire récapitulatif de
décaissement des préts afin de documenter les décaissements effectués lors de celle-ci pour les nouveaux préts
consentis. Les données requises pour remplir ce formulaire proviennent des contrats de prét de chaque demandeur et
comprennent les informations relatives 4 chacun de ceux-ci 2 chaque prét, 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
préts consentis lors de la réunion et les intéréts que ces préts doivent rapporter. Etant donné que la plupart des
caisses villageoises n'imposent pas le remboursement des préts contractés sur le compte interne avant la fin du cycle,
les données I'aident 2 obtenir une projection des revenus pour le cycle.

Le livret de 'emprunteur (un formulaire qui fait partie de 'outil Livre des paiements, qui fait suite au présent outil)
comprend aussi certaines données relatives an décaissement.
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Utilisation du Formulaire Récapitulatif de Décaissement des Préts (Legon 13)

Cette lecon explique comment remplir le formulaire récapitulatif de décaissement des préts. Elle prend environ trente
(30) minutes.

1i vous faudra, avant de commencer la lecon, un exemplaire vierge du formulaire récapitulatif de décaissement des
préts pour chaque participant.

La lecon comprend un exemplaire de la solution an probleme de la lecon 13 (polycopié L13-1) dont vous pourrez
Vous servir,
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Récapitulatif de Dacaissement des Prits (Formulaire)

Nom Caisse Villageoise Cycle
Date de Réunion
Taux Montant de | Total du |Date Nombre de Slﬂllﬂtlll‘ﬂ de
Bate Nom de lemprunteur Principal | 'Intérat % |lintérat |prét d’échaance |palements |I'emprunteur
Total
Président Caisse Villageoise Date
Trésorier Caisse Villageoise Date
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Praparation d'un Récapitulatif de Décaissement des Préts (nstructions]

Nom Caisse Villageois U Cycle U
Date de Réunion i
Montant approuve S b

| Taux Montant de |Total du |date Nombrs de | Signatura de
Date Nom de Femprunteur Principal |d'Intérat % |Fintérét |prét d’échéance |palements | lemprunteur
L (l 0 ] (1 0 0o 110 L)
Total oo oo oo
Président Caisse Villageoise N Date UL
Trésorier Caisse Villageoise (RIS Date n ]
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Préparation d'un Récapitulatif de Décaissement des Prits — Instructions

Porter les renseignements ci-aprés sur le formulaire récapitulatif de décaissement des préts :

Champ | Instructions

(B Nom de la caisse villageoise

Numéro de cycle actuel de la caisse villageoise

Date de la réunion

Date de décaissement des préts (qui doit étre la méme qu’une date de réunion)
Nom de I'emprunteur

Montant du principal décaissé

Taux d'intérét du prét, en pourcentage (par exemple, 3% par mois ou 36% par an)

Montant des intéréts dus

N Y I U O S A B

Montant total du prét

c
C

Date de la derniére échéance du prét (jour, mois, année)

O
O

Nombre de versements que I'emprunteur doit effectuer

O
(]

Signature de |'emprunteur ~— indiquant que les renseignements relatifs au prét sont corrects et que
le décaissement a été effectué

aa Total du principal décaissé lors de cette réunion

OO | Total des intéréts dus sur les préts décaissés lors de cette réunion

(N Montant total dii 4 la caisse villageoise pour les préts décaissés lors de cette réunion
4o Signature du président de la caisse villageoise autorisant le décaissement

U | Date a laquelle le président de la caisse villageoise a autorisé le décaissement

0O | Signature du trésorier de la caisse villageoise autorisant le décaissement

ud Date 2 laquelle le trésorier de la caisse villageoise a autorisé le décaissement
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Utilisation du Formulaire Récapitulatif de Décaissement des Préts [Lecon 13)

Activitas
Poser rapidement, 'une aprés 1'autre, les questions ci-aprés. Ne pas donner aux participants le temps de calculer les

réponses a partir des contrats de prét. Faites celui qui est surpris parce qu'ils ne peuvent pas donner immédiatement
les réponses.

=  Combien de préts ont été accordés au cours de cette réunion ?
»  Quel montant a été prété ?
= Quel est le montant total des intéréts que la caisse villageoise va toucher sur ces préts ?

Ces questions sont-elles importantes ? Est-il nécessaire d’en connaitre la réponse ? Pourquoi ? Comment pouvons-
nous mettre plus facilement ces informations 2 la disposition de ceux qui en ont besoin ?

Continuer 2 aiguillonner les participants jusqu'a ce qu'ils arrivent 2 la conclusion qu'il faut regrouper sur un

formulaire par réunion les informations de base sur les préts accordés au titre du compte interne (le récapitulatif
de décaissement).

Autra Activite

Interpréter un petit sketch destiné 2 monter le rapport qui existe entre les formulaires de demande de prét
que tout le monde vient de s'entrainer 4 préparer, et le formulaire récapitulatif de décaissement des préts 2
préparer dans le cadre de cette lecon

Le comité de gestion de la caisse villageoise se réunit pour examiner I'état du compte interne, et il
demande au trésorier de rapporter les faits essentiels, tels que le nombre de préts accordés et le
montant lotal décaissé. Le trésorier pousse un grognement, quitte la piéce, puis revient un peu plus
tard avec une pile énorme de formulaires de demande de prét. Il demande a tout le monde de faire
Dpreuve de patience pendant qu’il fait le fotal 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. Il finit par y avoir une confusion sans nom, des erreurs sont commises et les
morceaux de papiers finissent littéralement par voler dans toute la piéce.

Demander aux participants de discuter de ce qu'ils ont vu au cours de ce sketch. Comment ce probléme
peut-il ére réglé ? Inviter les suggestions jusqu'a ce que vous arriviez 2 I'idée de regrouper sur un formulaire

par réunion les informations de base sur les préts accordés au titre du compte interne.

Afficher le formulaire récapitulatif des décaissements de préts (sur transparent ou feuille de papier mobile ou sur
polycopié). Passer en revue les tétes de colonnes.
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Répartir les participants par deux et leur demander de préparer un formulaire récapitulatif de décaissement en
utilisant les cing contrats de prét remplis (pour Ann, Betty, Carla, Denise et Elaine) lors de la lecon 12, Faire un
examen critique en groupe du formulaire rempli. La solution de ce probléme figure au polycopié L13-1.

Question : Quelles sont les informations que vous ne pouvez pas obtenir des demandes de prét individuelles, mais qui
figurent sur ce formulaire ?

Réponse : Nombre total de préts accordés ; montant total décaissé ; et montant des intéréts dus 2 chaque réunion.

Jeu d’Outils : Livres de Décaissement des Préts 243



Polycopia L13-1: Solution au Problame de Dacaissement des Prats

Recapitulatif de Décaissement des Préts

Nom Caisse Villageoise [stipulé par les participants] Cycle
Date de Réunion
Montant approuve: | , |
Taux Montant de |Total du |date Nombre de |Signature de
Date Nom de I'emprunteur Principal |@'Intérat % |I'intérdt prét d'échéance |palements |l'emprunteur
3/ A 12,00 % 1,20 13,20 02/28 1
N | Betty 10,00 5% 1,50 1,50 0/ 3
N |Gl 25,00 5% 5,00 30,00 0430 4
31/ | Denise 15,00 1% 4,20 19,20 04/30 Fin de Cycle
n/m | EHaine 10,00 1% 5,60 16,60 04/30 1
Total 82,00 50| 4950
Président Caisse Villageoise Date
Date

Trésorier Caisse Villageoise
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Jeu d'0utils : Livres des Paiements

Personnes
ciblées

Objet

Fréquence
Description

Points forts
Limitations

Comité de gestion et membres de Ia caisse villageoise, personnel de I'institution en cours
de formation

Enregistrer lors de chaque réunion les activités de paiement des préts accordés au titre
du compte interne

A chaque réunion de la caisse villageoise
Trois formulaires — Livret (pour les membres de la caisse), registre individuel de prét
sur le compte interne (pour la caisse villageoise), et récapitulatif des activités de

remboursement (pour la caisse villageoise) — avec les instructions pertinentes, et une
lecon couvrant I'usage de ces trois formulaires

Documente de fagon efficace les décaissements des préts 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 — Generalitas
Pour enregistrer les paiements effectués pour les préts accordés sur le compte interne, la caisse villageoise utilise les
trois formulaires suivants :

= un/ivret qui sert 2 enregistrer les données de paiement 2 I'usage de I'emprunteur,

= unregistre individuel des préts sur compte inferne qui sert 2 enregistrer les mémes données que pour le
livret, mais a I'usage du trésorier et du comité de gestion de la caisse villageoise,

»  unrécapitulatif des activités de paiement qui récapitule les paiements versés, lors d'une méme réunion de la
caisse villageoise, par toutes les personnes ayant emprunté sur le compte interne.

Livret (Formulaire)

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 recu pour la personne
ayant fait un emprunt sur le compte externe ou interne. Il documente le décaissement du prét et chaque versement fait
par I'emprunteur pour le rembourser. Les informations qui figurent sur le livret doivent correspondre aux données
inscrites sur le contrat de prét, les registres individuels de prét et les récapitulatifs de décaissement et de paiement.
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Registre Individuel des Préts sur le Compte Interne (Formulaire)

Cet outil comprend un registre individuel des préts sur le compte interne et les instructions nécessaires pour le
remplir.

La caisse villageoise tient 2 jour des registres individuels pour chaque emprunteur, appels registres individuels de prét
sur compte interne, qui est le pendant du livret de emprunteur. Ils sont mis 2 jour 2 chaque fois que I'emprunteur
effectue un versement, et ils sont validés contre le livret et le contrat de prét.

La fréquence et le nombre de paiements prévus pour le prét dépendent en général du calendrier de réunion de la
caisse et de objet du prét. Ils sont souvent hebdomadaires, mensuels ou bi-hebdomadaires. Le calendrier de

remboursement qui figure au bas du registre individuel des préts sur compte interne permet 2 la caisse villageoise de
voir immédiatement les arriérés.

Pour valider le fait que les montants enregistrés correspondent 2 ceux qui figurent sur le livret de I'emprunteur, ce
dernier doit signer le registre. Lorsque le prét 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 de Paiement (Formulaire) )
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 préts
sur compte interne et sur le récapitulatif de décaissement des préts. Les membres du comité de la caisse villageoise
préparent avant chaque réunion un récapitulatif des paiements, qui sert 2 reporter les activités passées et indiquer les
montants dus. Tous les emprunteurs ayant un prét sur le compte interne (en cours ou octroyés lors de cette réunion)
et leurs remboursements (principal et intéréf) versés 2 la caisse villageoise durant la réunion sont inscrits sur ce
formulaire. Celui-ci documente les paiements et met en outre en exergue le solde dil et les arriérés (basés sur les
registres individuels des préts sur le compte interne) pour chaque prét.

Le membre du comité qui remplit le formulaire doit vérifier le solde de chaque emprunteur avec le récapitulatif des
paiements rempli Jors de la réunion précédente et le registre individuel des préts sur le compte interne. Lorsque le
solde d'un emprunteur est de zéro (c’est-a-dire que le prét est entiérement remboursé), son nom ne figure plus sur la
liste, sauf en cas de nouvel emprunt contracté au cours de la réunion.

Utilisation du Formulaire de Remboursement de Prét [Lecon 14)

Cette lecon explique I'usage du livret, du registre individuel des préts 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 prét
qu’ils ont remplis au cours de la lecon 12.

11 vous faut, avant de commencer la lecon, des exemplaires vierges des formulaires suivants (et des transparents, si
vous le désirez) :
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= Livret (cing par participant),
»  Registre individuel des préts sur compte interne (cing par participant),
»  Récapitulatif des activités de paiement (quatre par participant).

1 vous faudra aussi un exemplaire par participant des polycopiés suivants :

»  Données pour la lecon 14 (L14-1),
»  Questions pour la lecon 14 (L14-5).

Les solutions suivantes des probleémes posés vous sont fournies en cas de besoin :

=  Solution au probleme : Livrets (L14-2),

= Solution au probléme : Registres individuels des préts sur compte interne (L14-3),
»  Solution au probléme : Récapitulatifs des activités de paiement (L14-4),

=  Réponse aux questions relatives aux formulaires de paiement des préts (L14-6)

(Optionnel) Formulaire dimensions affiche du récapitulatif des activités de paiement (2 utiliser lors de la formation a
niveau de la caisse villageoise).
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Livrst (Formulaire)

| Informations relatives auprat - [Informations relatives au
‘ - .- - {romboursement

PmtN* | Date Principal | Intérét Total Principal Solde Arriérés | Signature du
D Dii Di Intérét Dii trasorier

A =J (e BN N I ) N AV L TR Y N S ST S I i R =)

[
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—
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o
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Praparation du Formulaire Livret [Instructions)

.| Informations relatives auprét -~ |Infomationsrelativesau - -
e . oo 0o Yz remboursement - - S
Pmt N' | Date Principal | Intérdt Total Principal | Intérdt Solde Arriérés | Slgnature du
D D Dii D trasorier
0 i1 11 Ui £l i1 0 [ iJ (i
1 f11 14 [ £ W] L3 [l (3 1L
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
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Instructions Relatives a la Praparation du Livret

Inscrire sur le livret les informations mentionnées ci-aprés.

Noter que le nom de Uemprunteur, son numéro d'identification et autres renseignements pertinents figurent
sur la couverture du livret.

Palement N* Ligne 0

O  Date de décaissement du prét

J  Total du principal décaissé
O  Total des intéréts dus
0  Montant total du principal et des intéréts dus (O + ()
O Surlaligne 0, rien car aucun versement n'a encore été effectué
Ll Surlaligne 0, rien car aucun versement n’a encore été effectué
£l Surlaligne 0, égale le total dfi (C))
O  Surlaligne 0, rien parce qu'aucun versement n’est di
L] Letrésorier de la caisse villageoise appose sa signature pour indiquer que le décaissement correct a été
effecé - .
Palement N* l|ﬂ|lﬂ 1 ot suivantes (ajouter des lignes on fonction ﬂﬂﬁ besoins)

00  Date du premier versement

0JO  Surlaligne 1, le montant du principal dfi 2 cette date

O Surlaligne 1, le montant des intéréts dus 4 cette date

OO0  Surlaligne 1, le montant total di 2 cette date (00 + 50)
00 Montant du principal remboursé 2 cette date

UL Montant des intéréts payés a cette date

0o Solde dii (O - 00 -000)

(IO Montant des arriérés, si le paiement est inférieur a montant dii (versement non effectué ou versement
partiel)

UL Signature du trésorier de la caisse villageoise pour indiquer que le paiement a été regu
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Registre Individuel des Préts sur Compte Interns (Formulairel

Nom do I'smprunteur N'd'ldent. |Principal |[Taux%. - . Torme < interdt | [Totalprét [Date  |[Nombrade
’ : , - : , : - |échéance |palements

Nom Caisse Villageoise
Cycle de Caisse N° Caisse Villageoise
Date Début de Cycle Date Fin de Cycle
Date Décaissement du Prét Date Echéance du Prét
Garant 1 Garant 2
Garantie
Datedu - |Principaldu - [Intérét - |Tofaldd. ~ |Palements- |Soidedd  |Arrlérés  Slgnature do
palement - |prat ‘ S PR , ' , Iemprunteur
0 \
1
2
3
4
5
Président Caisse Villageoise Date
Trésorier Caisse Villageoise Date
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Préparation du Registre Individuel des Préts sur Compte Interne (Instructions)
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Nom de 'emprunteur N'd'ident. |Principal |TauxX Terme Intérét Total prét |Date Nombra de
‘ échéance |palements
U U O U u Ll L U
Nom Caisse Villageoise uu
Cycle de Caisse L Numéro Caisse Villageoise Ut
Date Début de Cycle u Date Fin de Cycle L
Date Décaissement du Prét L Date Echéance du Prét LILJ
Garant 1 Ly Garant 2 L
Garantie ot
Datedu |Principaldu’ |Intérét . [Totalud - -~ |Palements |Soldedd  |Arrlérés  |Signature de
paiement- {prat B smprunteur
0 |0 L Ly W W L] Ut U
1 Ul o LI L] cd oy N 4l
2
3
4
5
Président Caisse Villageoise UL Date UUJ
Trésorier Caisse Villageoise UL Date U




Instructions pour Ia Préparation du Registre Individuel des Prats sur Compte

Interne

Inscrire sur le registre individuel des préts sur compte interne les informations indiquées ci-aprés :

Ghamp Instructions
O Nom de I'emprunteur
U Numéro d'identification de 'emprunteur
0 Montant total du principal du prét
u Taux d'intérét, en pourcentage (par exemple, 3% par mois ou 36% par an)
] Terme du prét en semaines, mois ou autre période de temps
O Montant total des intéréts sur le prét
M| Montant total du prét (O + )
U Date d'échéance du prét
d Nombre de versements que I'emprunteur doit effectuer
W) Nom de Ia caisse villageoise
0o Numéro d'identification de la caisse villageoise
OO0 Numéro du cycle actuel de la caisse villageoise
RN Date de début du cycle actuel
L Date de fin du cycle actuel —
od Date de décaissement du prét
R Date d'échéance finale du prét
] Nom du premier garant, selon le cas
0d Nom du second garant, selon le cas
ud Description des garanties matérielles, selon le cas
Palement N* Ligne 0
U0 Date de décaissement du prét
U Montant du principal du prét
000 Montant des intéréts du prét
00 Montant total dii (7] + 0T)
0O Sur ligne 0, rien
OO Sur ligne 0, le montant total di (00)
OO Surligne 0, rien car aucun versement n'est dit
tiO  Signature de I'emprunteur
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Champ
ou
1o
uo
ou
L
LU
L]
0o
o

L
ayd

(W

Instructions

Paiement N* Ligne 1 et sulvante

Date du premier paiement (d'autres paiements étant effectués, continuer en dessous, sur cette colonne)

Montant du principal remboursé par I'emprunteur (d'autres paiements étant effectués sur le principal,
continuer en dessous, sur cette colonne)

Montant des intéréts payés par 'emprunteur (d’autres paiement étant effectués sur les intéréts,
continuer en dessous, sur cette colonne)

Montant du prét dii 2 cette date (d'autres paiements étant effectués, continuer en dessous, sur cette
colonne)

Montant total payé par I'emprunteur 2 cette date (d’autres paiements étant effectués, continuer en
dessous, sur cette colonne)

Solde dii sur le prét (01~ OIC)
Montant des arriérés si le paiement n'est pas complet
Signature de |'emprunteur indiquant que ces informations sont complétes et exactes

Au dernier versement, signature du président de la caisse villageoise confirmant que les informations
sont complétes et exactes

Date de la signature par le président de la caisse villageoise

Au dernier versement, signature du trésorier de la caisse villageoise confirmant que les informations
sont complétes et exactes

Date de la signature par le trésorier de la caisse villageoise
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Racapitulatif des Activitds de Paisment (Formuiaire)

Nom Caisse Villageoise

Ne Cycle Date
| Remboursement du prat Arrlérés
Nom de 'emprunteur [N* d'ldentification (Total |Principal |Intérét |Total (Solde dii |Jours Principal |Intérdt |Pénalités
de 'emprunteur |di payeé darriérés ot amendes
Solde.reports - gttt | s ot v oo oo
Totaux cotte réunion
Solde.4 ce jour
Président Caisse Villageoise Date
Trésorier Caisse Villageoise Date

Remarques
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Praparation du Récapitulatif des Activités de Paisment (Instrustions)

Nom Caisse Villageoise U Ne Cycle U Date U
Rembourssement du prét Arriéras

Nom de I'smprunteur [N* d'identifieation (Total  |Principal |Interdt [Total |Solde dd |Jours Principal (Intérdt |Pénalites
de 'emprunteur |di payé d'arriérés ot amendes

Solde reportd - | ’ O o jo oo o O oo (o0

LI LI NN L0 LI LIl Wl Lt L) LI LI

Totaux cette réunion 00 oo oo - oo td 0o 0] oo |00

Solde & ce jour oo oo oo -|00 oo . |00 0d

Président Caisse Villageoise Ug Date UL

Trésorier Caisse Villageoise o Date UUJ

Remarques Uy
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Instructions pour Ia Préparation du Récapituiatif des Activitds de Paioment

Inscrire sur le formulaire récapitulatif des activités de paiement les informations indiquées ci-aprés:

Champ
0

(W
O
U

td

(]
) " | réunion précédente, ou ne tien inscrire s'il s’agit de la premiére réunion de remboursement)

Instructions

Nom de la caisse villageoise
Numéro du cycle actuel de la caisse villageoise
Date de la réunion consacrée aux remboursements

Solde reporté de la réunion précédente pour le principal (00 du formulaire de la réunion
précédente, ou ne rien inscrire $'il s'agit de la premiére réunion de remboursement)

Solde reporté de la réunion précédente pour les intéréts (UL du formulaire de la réunion
précédente, ou ne rien inscrire s'il s'agit de la premiére réunion de remboursement)

Solde reporté de la réunion précédente pour le total payé (O du formulaire de la réunion
précédente, ou ne rien inscrire s'il s’agit de la premigre réunion de remboursement, ou O + L)

Solde reporté de la réunion précédente pour le solde dfi (007 du formulaire de la réunion
précédente, ou solde total dii s'il s'agit de la premigre réunion de remboursement)

Solde reporté de la réunion précédente pour les arriérés (JJU] du formulaire de la réunion
précédente, ou ne rien inscrire s'il $’agit de la premiére réunion de remboursement)

Solde reporté de Ia réunion précédente pour les arriérés sur le principal (U du formulaire de
la réunion précédente, ou ne rien inscrire s’il s"agit de la premiére réunion de remboursement)

Solde reporté de Ia réunion précédente pour les arriérés sur les intéréts (0] du formulaire de la

Solde reporté de la réunion précédente pour les amendes (OO du formulaire de la réunion
précédente, ou ne rien inscrire s'il s’agit de la premiére réunion de remboursement)

Nom de Pemprunteur ayant un prét en cours sur le compte interne
Numéro d'identification de I'empruntenr

Montant total dii 2 la date de cette réunion

Montant du principal remboursé par I'emprunteur durant cette réunion
Montant des intéréts remboursés par I'emprunteur durant cette réunion

Total payé par Pemprunteur ()0 + OC1) durant cette réunion

Solde dii par I'emprunteur (OO C0)
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Champ
00

ad

ao

(]

o

Instructions

Nombre de jours de retard, selon le cas. Nombre de jours séparant la date du dernier paiement
effectué et celle de la réunion suivante prévue pour le remboursement aprés 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
quatriéme réunion du cycle. Il comprend des informations relatives 2 un emprunteur ayant
contracté un prét de deux mois au début du cycle et qui n’a pas effectué son remboursement
apres la premiére réunion hebdomadaire. Pour cette personne, il faut indiquer 21 jours de retard
(sept pour chacun des deux paiements manqués lors de la deuxiéme et de la troisiéme réunion,
plus les sept autres qui s’écouleront avant la prochaine réunion puisque les remboursements ne
peut étre faits que pendant les réunions).

Montant des arriérés sur le principal (inscrire un montant négatif si Pemprunteur a payé des
arriérés passés sur le principal). Cette information provenant du registre individuel des préts sur
compte interne, qui contient le calendrier de remboursement ou la date d'échéance de chaque
paiement, le comité saura si un client a des arriérés. Le montant du principal et des intéréts en
retard est le total du solde di figurant sur le calendrier de remboursement. Pour mettre 2 jour
P'état des arriérés, le secrétaire doit consulter le formulaire récapitulatif des paiements de la
réunion précédente.

Montant des arriérés sur les intéréts (inscrire un montant négatif si 'emprunteur a payé des
arriérés passés sur les intéréts).

Montant des amendes imposées 2 'emprunteur pour retard de paiement (I'amende dépend du

contrat). L'emprunteur doit le régler immédiatement. Le garant doit le nantir en I'absence de
Iemprunteur.

Total dii 2 [a date de cette réunion de remboursement (doit &tre égal au solde dii reporté de la
réunion précédente ({7)

Total du principal recu lors de cette réunion de remboursement
Total des intéréts recus lors de cette réunion de remboursement

Total des remboursements de préts recus lors de cette réunion de remboursement
()]

Total du solde dii 2 1a date de cette réunion de remboursement ({IC1 — (L))

Total du nombre de jours de retard 2 la date de cette réunion de remboursement

Montant total du principal en retard 2 la date de cette réunion de remboursement

Montant total des intéréts dus mais impayés 4 la date de cette réunion de remboursement
Montant total des amendes collectées lors de cette réunion de remboursement

Total du principal recouvré a ce jour (OU1+00T)

Total des intéréts collectés 2 ce jour (CU+0010)

Total des remboursements de prét collectés 4 ce jour (OU+C0) (doit étre égal 2 la 001 solde
did)

Nombre total de jours de retard a ce jour (I + [J0J). N.B. : lorsque I'emprunteur rembourse les

arriérés, le nombre de jours de retard doit &tre inscrit entre parenthéses sous forme de chiffre
négatif.
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Ghamp
0o

(N
(N
g
td
LU
(iR

Instruetions

Montant total des arriérés sur le principal 2 ce jour (doit &tre égal 2 1a 00+ [I[0). N.B. : lorsque
I'emprunteur rembourse les arriérés sur le principal, le nombre de jours de retard doit étre
inscrit entre parenthéses sous forme de chiffre négatif.

Montant total des intéréts dus mais non payés 2 ce jour (doit étre égal 2 1a 001 + ). N.B. :
lorsque 'emprunteur rembourse les arriérés sur les intéréts, le nombre de jours de retard doit
étre inscrit entre parentheses sous forme de chiffre négatif.

Montant total des amendes collectées 2 ce jour ((JLIO+00CT)
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 aux paiements

Date de la confirmation par le trésorier de la caisse villageoise

Remarques relatives 2 cette réunion de remboursement
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Utilisation des Fermulaires de Remboursement de Prét (Lecon 14)

Sketeh

Interpréter une scéne destinée 2 illustrer les raisons pour lesquelles il est bon de tenir 4 jour un récapitulatif des activités
de paiement. Elle peut demander quelques acteurs supplémentaires qui seront recrutés parmi les participants :

C'est la derniére réunion du cycle et les emprunteurs ont remboursé les préis contractés sur le compte
interne.

Le comité de gestion compte 'argent collecté, en séparant le principal des intéréts. Les membres du comité
comparent les montants qu'ils ont en caisse (ou qu’ils ont enregistré sur le compte) a ceux qui étaient
Drévus pour les intéréts a recouvrer, comme indiqué sur le récapitulatif de décaissement des préis.

Les deux chiffres ne correspondent pas, et le trésorier essaye de se souvenir qui n'a pas payé ; puis un autre
membre du comité suggére qu’il est possible que fout le monde ait payé et que c’est en fait 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 cycle. Lola

a envoyé son versement final avec un autre membre avant de quitter le village pour aller travailler en ville
avec son mar.

Terminer le sketch avec les questions suivantes :

=  Qu'est-ce qui ne va pas dans la facon dont le trésorier et le comité suivent les préts 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 ?

Apergu des Formulaires de Paiement

Expliquer qu'une caisse villageoise se sert des trois formulaires suivants pour enregistrer les paiements effectués sur les
préts contractés sur le compte interne. (Pour obtenir de plus amples renseignements sur les raisons d’étre et I'usage qui
doit étre fait de ces formulaires, voir les généralités relatives au jeu d’outils ayant trait aux formulaires de paiement) :

= un livret sur lequel les paiements sont enregistrés et qui appartient 4 I'emprunteur,

*  un registre individuel des préts sur compte interne, qui donne les mémes renseignements au trésorier et au comité
de gestion de la caisse villageoise,

= e récapitulatif des activités de paiement, qui enregistre tous les versements effectués par les emprunteurs lors de
chague réunion.

Afficher chacun de ces formulaires. Indiquer que les mémes renseignements figurent sur chaque formulaire.
Sélectionner un des cing emprunteurs de I'échantillon donné en exemple. Utiliser les renseignements figurant sur son

contrat de prét, préparer les trois formulaires pour la premiére réunion au cours de laquelle le remboursement du prét
sur le compte interne arrive a échéance,
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Exercice

Grouper les participants par deux. Afficher sur le mur les données relatives aux cing emprunteurs (polycopié L14-1) ou les
projeter avec un rétroprojecteur. Expliquer le tablean et ce que signifient les différentes cases.

Al'aide du calendrier de remboursement qui figure sur le contrat de prét de I'emprunteur, préparé lors de la lecon 6, et
les remboursements effectués et qui figurent sur le polycopié, les participants doivent préparer les livrets, registres
individuels des préts sur compte interne et récapitulatifs des activités de paiement concernant les premiére et deuxieme
réunions. Les solutions de ces problémes figurent sur les polycopiés L14-2 2 L14-4 compris.

Le groupe vérifie le travail de chaque paire de participants pour les premiére 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 Pensemble des documents présentés 3 ce jour : contrat de prét, récapitulatif de décaissement de prét, livret,
registre individuel des préts sur compte interne, récapitulatif des activités de paiement. Demander qu’un volontaire parmi
les participants explique 'ordre dans lequel ces documents ont été remplis. Donner 2 un autre volontaire parmi les
participants le jeu de cing formulaires vierges et lni demander de les mettre dans I'ordre dans lequel ils doivent étre
préparés.

Répondre 2 toute question que les participants pourraient poser.

Questions de Suivi
Et maintenant, amusez-vous un peu.

Utiliser les questions qui figurent au polycopié L14-5 pour encourager les participants 4 étudier les formulaires et 2
comprendre les renseignements qui sy 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 travailler sur ces questions en pefits groupes.
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Polycopié 1L14-1: Données pour Is Probiéme Relatif au Remboursement des Prats

Réunlon mensuelie de la calsse villageolss, Cyele 3

31 Janvier 28 février 31 mars 30 avril
Amn Paiement intégral Paiement intégral Entiérement remboursé | Entiérement remboursé
Batty Paiement intégral Paiement intégral Paiement intégral Entiérement remboursé
Carla Paiement intégral Paiement intégral Impayé Double paiement
Denise Pas de paiement requis | Pas de paiement requis | Pas de paiement requis | N'a payé que 15,00
Elaine Pas de paiement requis | Paiement intégral Pas de paiement requis | Paiement intégral
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Polycopié L14-2: Solution au Probléme: Livrets

Livrat Ann
| Informations relatives auprét - |informations velatives au
S e © 27 s remboursement .
Pmt N Principal Intérat Total Solde Signatura du
Date Di Did Dii Principal | Intérédt Di Arriérés | trésorier
0 nm 12,00 1,20 13,20 0,00 0,00 13,20
1 0 5,40 1,20 b,60 5,40 1,20 b,60
2 18/0 b,bo 0,00 b,bo b,bo 0,00 0,00
3
Livret Beity
| Informattions relatives auprét - ' |Informations relatives au
- : - .° - | remboursement . ,
Pmt N* Principal | Intérét Total Solde Signature du
Date Dii [1]7] D Principal | Intérdt Di Arriérés | trésorier
0 3/ 10,00 1,50 1,50 0,00 0,00 1,50
1 3/n 13 1,50 1.8 L3 1,50 1,67
2 8/ 1.8 0,00 3.8 3.8 0,00 3,84
3 31/03 3,88 0,00 3,84 3,88 0,00 0,00
4
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Livret Carla

| Informations relatives au prét

Informatiens relatives au -

remboursement
Pmt N* Principal | Intérdt Total Solde Signature du
Date Dii i (1] Principal | Intérat 1]} Arriérés | trésorier

0 n/n 25,00 5,00 30,00 0,00 0,00 30,00

1 3/ 1,50 5,00 7,50 1,50 5,00 12,50

2 8/ 7,50 0,00 7,50 1.50 0,00 15,00

3 N/03 7,50 0,00 1,50 0,00 0,00 16,00 15,00

4 30/04 7,50 0,00 7,50 16,00 0,00 0,00

5

Livret Denise
Informations relatives an prat Informations relatives au
remboursement ' »
Pmt N* Principal | Intérét Total Solde Signature du
Date Dii Dii Dii Principal | Intérét Dii Arriérés | trésorier

0 3 16,00 4,20 19,20 0,00 0,00 10,20

1 Nn/o 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 19,20

2 18/02 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 19,20

3 N/03 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 19,20

4 30/04 15,00 4,20 19,20 15,00 0,00 4,20 4,20

5

264

Jeu d’Outils : Livres des Paiements




Livret Elaine
| Informations relatives au prat - - |infermations velatives au .
e o o e | romboursement - o o , ,
Pmt N* | Date Principal | Intérédt Total Principal | Intérat Solde Arriérés | Signature du
Dia Dii Dit Dii trasorier

0 3/ 20,00 5,60 26,00 0,00 0,00 26,bo

1 /01 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 25,60

2 18/n 0,00 5,60 5,00 0,00 5,60 10,00

3 31/03 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20,00

4 30/04 10,00 0,00 10,00 20,00 0,00 0,00

5
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Polycopié L14-3: Solution au Probléme: Registre Individuel des Préts sur Compte Interne

Registra Individusi des Préts sur Compte Interne - Ann

Nom de l'emprunteur N! d'ldent. - I’I'llmlllﬂl Taux %  |[Terme . |Intérét  |Total prét \ Date - {Nombre ds
\ ) S N B échéance |palements
Ann 0 12,00 5 M 1,20 13,20 28/02 1
Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants]
Cycle de Caisse 3 Numéro Caisse Villageoise VBoor
Date Début de Gycle m Date Fin de Cycle 30/04
Date Décaissement du Prét 3/m Date Echéance du Prét 28/02
Garant 1 Garant 2
Garantie
Datedu  |Principaldu |Intérét Totaldd - - Palements ~|Soldedd  |Arrlérés Signature de
paiement |prét - | SR - ‘ Femprunteur
0 /M 12,00 1,20 13,20 13,20
1 01/ 5,40 1,20 b,bo b,bo b,60
2 02/28 b,bo 0,00 b,b0 b,60 0,00
3
Président Caisse Villageoise Date
Trésorier Caisse Villageoise Date
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Hnglsi;ra Individuel des Prdts sur Compte interne - Betty

Nom o lemprunteur - |N'd'ldent. |Princlpal ~ (Taux %~ |Terme: ' |Intérdt ~ [Totalprét |Date - |Nombrede
S T : T ] P - - {échéance (palements
Betty 0 10,00 5 M 1,50 nsel /0 !
Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants)
Cycle de Caisse 3 Numéro Caisse Villageoise V8o
Date Début de Cycle n/n Date Fin de Cycle 30/04
Date Décaissement du Prét nm Date Echéance du Prét 31/03
|
Garant 1 Garant 2
Garantie
ﬂﬂtﬂ‘ﬂll ~ |Prineipal du ||Itl'll’ﬁt" Total d EﬂlﬂlﬂﬂﬂtS' Solda dii . Arrlﬁrﬂs - |Slgnature de
palement |prét \ S Femprunteur
0 nm 10,00 1,50 1,50 n,50
1 /0 L33 1,50 3.8 3.8 1,67
2 28/ 1.8 0,00 1.8 1.8 3,84
3 30 2,84 0,00 3,84 3,84 0,00
Président Caisse Villageoise Date
Trésorier Caisse Villageoise Date
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Registre Individuel des Préts sur Compte Interna - Carla

Nom de 'smprunteur N'dldent.  |Princlpal [Taux% ° |Terme  |Intérét.  (Totalprét [Date  |Nombre de
\ \ ‘ Co A - |échéance |palements
(arla 03 26,00 5 4 M 5,00 30,000 30/04 4
Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants]
Cycle de Caisse 3 Numéro Caisse Villageoise VBoor
Date Début de Cycle nm Date Fin de Cycle 30/04
Date Décaissement du Prét 3/ Date Echéance du Prét 30/04
Garant 1 Garant 2
Garantie
Datedu [Principaldu |intérdt  [Totaldd  |Palements Soldedd  |Arriérds  |Slgnaturede
' palement o I ~ o Femprunteur
0 nm 25,00 5,00 30,06 30,00
1 n/o 1,50 5,00 7,50 7,50 12,50
2 18/n 1,50 0,00 1,50 1,50 16,00
3 /0 7,50 0,00 7,50 0,00 15,00 15,00
4 30/04 7,50 0,00 1,50 15,00 0,00
Président Caisse Villageoise Date
Date

Trésorier Caisse Villageoise
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Registre Individuel das Prats sur Compte Interne - Denise

Nom de lemprunteur N d'dent. - [Principal |Taux% . [Terme *_|Imtérdt  (Totalprdt [Date  Nombro de
: : ' S A IRV A DU PR : -~ |échéance |palements .
Denise 1,00 1 4 M 4,20 19,20 30/04 o
Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants]
Cycle de Caisse ] Numéro Caisse Villageoise VBoor
Date Début de Cycle i/ Date Fin de Cycle 30/04
Date Décaissement du Prét 3i/m Date Echéance du Prét 30/04
Garant 1 Garant 2
Garantie
Dateds |Principaldu |intérdt [Totaldd -~ |Palements ~|Soidedd  |Arrlérés  |Slgnature de
palement |prét N B lemprunteur
0 m 15,00 1,20 19,20 19,20
1 3/m 0,00 0,00 0,00 0,00 19,20
2 18/0 0,00 0,00 0,00 0,00 19,20
3 31/0 0,00 0,00 0,00 0,00 19,20
4 30/04 15,00 4,20 19,20 16,00 4,20 4,20
Président Caisse Villageoise Date
Trésorier Caisse Villageoise Date
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Registre Individuel des Préts sur Compte Interns - Elaine

Nom de Femprunteur N'd'ldent. |Principal (Taux%  |Terme Intérat Total prét |Date Nombre ds
' échéance (palsments
Elaine 10,00 1 oM 5,60 5,60 30/04 1
Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants]
Cycle de Caisse 3 Numéro Caisse Villageoise VBom
Date Début de Cycle 3/ Date Fin de Cycle 30/04
Date Décaissement du Prét 3/ Date Echéance du Prét 30/04
Garant 1 Garant 2
Garantie
Datedu  |Principal du - |Intérét Total di ‘ I'.alnmlints - . Solde dd Arriérés Signatura de
palement |prét ’ ‘ ~ - ~{'omprunteur
0 nm 20,00 5,60 26,60 25,60
1 31/01 0,00 0,00 0,00 0,00 25,00
2 18/01 0,00 5,b0 5,bo 5,b0 20,00
3 /03 0,00 0,00 0,00 0,00 20,00
4 30/04 20,00 0,00 20,00 10,00 0,00
Président Caisse Villageoise Date
Date

Trésorier Caisse Villageoise
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Polycopia L14-4: Solution au Problame: Racapitulatif des Activités de Paiement

Racapitulatif des Activités de Paiement - 31/01

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] N° Cycle 3 Date 31/0
Remboursement du prat Arriérés
N d'ldentification (Total Total |Solde di (Jours Pénalités
Nom de I'emprunteur |de 'emprunteur |di Principal (Intérét [payé d'arrierés [Prinecipal |Intérdt (et amendes
Solde reporté - B O L ] A L et ] R g o
Ann 0 13,20 5,40 1,20 b,b0 b,b0
Betty 0 1,50 233 150 3.8 1,57
(arla 0 20,00 1,50 §,00 7,50 22,50
Denise 19,20 0,00 0,00 0,00 19,20
Elaine 25,60 0,00 0,00 0,00 26,00
Totaux cette réunion FLOC I U R AU 2| I
Solde & ce jour - 0l el e
Président Caisse Villageoise Date
Trésorier Caisse Villageoise Date
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Racapitulatif des Activitds de Paiement - 28/02

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] N° Cycle } Date 28/02
Remboursement du prat Arriores
N d'ldentification (Total Total (Scide di [Jours Pénalités
Nom de 'emprunteur [de 'emprunteur |di Principal |intérdt [paye darriérés Principal |Intérdt |et amendes
Solde reporté 10,23 SRR 1Y "
Ann 01 b,60 b,b0 0,00/  b,bo 0,00
Betty 0 1.67 38 o0 38 3,84
(arha 0 12,50 7,50 0,00 750 15,00
Denise 19,20 0,00 0,00{ 0,00 19,20
flaine 16,b0 0,00 5,00 5,60 10,00
Totaux estte réunion gl el sk ugl o 8o
Solde 4 co jour 8 B30 414
Président Caisse Villageoise Date
Date

Trésorier Caisse Villageoise
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Racapitulatif des Astivitas de Paisment - 31/03

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] N° Cycle 3 Date 31/03
Remboursement du prat Arriéras

N* d'identification |Total Total |Solde did |Jours Pénalités
Nom de Femprunteur (de I'emprunteur |dii Prinelpal (Intérdt [payé d'arriérés |Principal |intérét (et amendes
Betty 02 3,84 3.8 0,00 3.8 0,00
(arla 03 15,00 0,00 0,00 0,00 15,00 30 15,00 1,50
Denise 19,20 0,00 0,00 0,00 19,20
Elaine 10,00 0,00 0,00 0,00 20,00
Totaux eette réunion) 8.0 RTT I XTI 1 R 21 1] B4 150
Solde a-ce jour 00 - 130 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 ) Date 30/04
Remboursement du prét Arriérés

N d'ldentification |Total Total |Solde di |Jours Pénalités et
Nom de emprunteur |de 'emprunteur |di Principal |intérdt jpaye iarriérés |Principal [Intérdt amendes
Solde rnmirté 32,00 B30 . 4530 54.20] 30 15,00 ‘ 1,50
(arla 0 15,00 15,00 0,00 15,00 0,00 (30) (15,00)
Denise 19,20 10,80 4,20 15,00 4,20 30 4,20 0,03
Elzine 10,00 20,00 0,00 20,00 0,00
Totaux eette réunion| 54,20 45,80 4,20 50,00 420 0 (10,80) . - 0,0
Soldedcejour mhomsl s R B
Président Caisse Villageoise Date

Date

Trésorier Caisse Villageoise
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Polycopie L14-5 : Questions Relatives aux Formulaires ds Remboursement das

Prits
~ Question | V Réponsse

1 Pourquoi Denise et Elaine n’ont-elles pas de numéro d'identification de

~  membre?

? Si Pon se base sur ces cing emprunteurs, combien d’intéréts la caisse
villageoise doit-elle collecter 2 1a fin du cycle ?

8  Quereprésente, sur la premiére ligne du formulaire des activités de paiement
de la réunion du mois de janvier, la premiére aprés le décaissement des préts
sur le compte interne, le montant indiqué comme solde dii ?

4  Quereprésente le montant de 81,57 qui figure en bas de cette colonne ?

- " O retrouvera-t-on ce méme chiffre ?
‘5 . Regardez les zéros pour les remboursements 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 ?
"‘ﬁ " Regardez le registre d’Ann pour la réunion en date du 28 février. Pourquoi

.+ ma-telle pas payé d'intérét 2 cette date ?

] Regardez le registre d’Elaine pour la réunion en date du 28 février. Pourquoi
© n'a-t-elle payé que des intéréts et pas de principal ?

8 Ce portefeuille du compte interne comprend-il des retards de

‘ remboursement ?

8  Quand le voit-on pour la premiére fois ?

10 Combien, selon son contrat e prét, Carla devrait-elle payer le 31 mars ?

11 SiCarla 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  Quese passe-t-il 2 Ia réunion 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?

fd  Comment se fait-il qu'ala fin du cycle, quand tous les préts arrivent 2 leur
échéance finale, il y a toujours un solde dii de 4,20?

V|5 " Que peut faire le comité de gestion de la caisse villageoise pour assurer le

réglement de ce solde ?
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Question

16  Regardez le contrat de prét de Denise. Quel est son calendrier de
remboursement ?
17  En quoi différe-t-il de ceux d'Ann, Betty et Carla ?
18 * Pourquoi un emprunteur voudrait-il un prét ainsi structuré ?
19 Quelrisque un tel calendrier de remboursement fait-il courir 2 la caisse
villageoise ?
20  Serait-it bon que tous les préts contractés sur le compte interne aient un tel
' palement in fine ?
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Polyeopié L14-6 : Réponsas aux Questions Relatives aux Formulaires de
Rembourssment des Prits

Quastion

Pourquoi Denise et Elaine n'ont-elles pas de numéro d’identification de
membre ?

Si I'on se base sur ces cinq emprunteurs, combien d'intéréts la caisse

. villageoise doit-elle collecter 2 la fin du cycle ?

Que représente, sur la premiére ligne du formulairé des activités de paiement
de la réunion du mois de janvier, la premiére aprés le décaissement des préts
sur le compte interne, le montant indiqué comme solde dfi ?

" Que représente le montant de 81,57 qui figure en bas de cette colonne ?

Ol retrouvera-t-on ce méme chiffre ?

* Regardez les zéros pour les remboursements 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 ?
. £

~ Regardez le registre d’Ann pour la réunion en date du 28 février. Pourquoi
* n'a-t-elle pas payé d'intérét A cette date ?

Regardez le registre d'Elaine pour la réunion en date du 28 février. Pourquoi

~ n'a-t-elle payé que des intéréts et pas de principal ?

Ce portefeuille du compte interne comprend-il des retards de
remboursement ?

* Quand le voit-on pour la premiére fois ?

Combien, selon son contrat e prét, Carla devrait-elle payer le 31 mars ?

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 2 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 ?

Elles ne sont pas membres de
la caisse villageoise

17,50

Le montant total que les
emprunteurs doivent i ce jour

Le montant dii aprés
déduction des
remboursements versés lors
de cette réunion

Dauns la colonne du solde di,
sur la ligne solde reporté, du
formulaire de la réunion
suivante

Parce qu’elles n'ont pas 2
effectuer de versement 4 ce
moment

Elle a payé Ia totalité des
intéréts lors de son premier
remboursement au mois de
janvier

Son calendrier de
remboursement I'autorise 2 le
faire

Oui

Le 31 mars
7,50

Parce que le montant des
arriérés est celui de son prét
a risque 2 cette date, qui est
égal 2 son solde impayé

Les arriérés de Carla sont
payés

Non
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Question

14 Comment se fait-il qu'a Ia fin du cycle, quand tous les préts arrivent 2 leur Denise n’a versé que 15,00
" échéance finale, il y a toujours un solde dii de 4,20? sur les 19,20 qu’elle devait
rembourser
15  Que peut faire le comité de gestion de la caisse villageoise pour assurer le Le comité de gestion peut
réglement de ce solde ? contacter le garant de Denise
ou se servir de sa garantie
matérielle pour recouvrer le
montant di
16  Regardez le contrat de prét de Denise. Quel est son calendrier de Un versement pour le
remboursement ? principal et les intéréts a la fin
du terme du prét
17  Enquoi differe-t-il de ceux d’Ann, Betty et Carla ? Denise n'effectue aucun
‘ versement pendant la durée
du prét
18  Pourquoi un emprunteur voudrait-il un prét ainsi structuré ? 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 lieu que plusieurs mois
plus tard
19  Quel risque un tel calendrier de remboursement fait-il courir 2 1a caisse La caisse ne sait pas avant
villageoise ? Iexpiration du terme du prét
s'il y aura ou non un
probléme de remboursement
20 Serait-il bon que tous les préts contractés sur le compte interne aientuntel ~ Non. Cela ferait courir de
paiement in fine ? grands risques au fonds du
compte interne
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Jeu d’Outils : Registres des Dividendes

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de Pinstitution en cours
clblées de formation

Ohjet Calculer la totalité des dividendes 2 distribuer et la part qui revient 2 chaque membre
Fréquence Alafin de chaque cycle

Deseription Deux formulaires — calcul des dividendes et distribution des dividendes — avec des

instructions et une lecon couvrant I'usage de ces deux formulaires

Points forts Méthode équitable et systématique de calcul et de distribution entre ses membres des
profits réalisés par la caisse

Limitations Exige des connaissances en calcul et un engagement de la part des membres de la caisse

Outils — Géndralitas

Galpul st Distribution des Dividendes [Formulaire )

Cet outil comprend les formulaires de calcul et de distribution des dividendes, ainsi que les instructions nécessaires 3
leur préparation.

Ces deux formulaires aident le comité de gestion de 1a caisse villageoise 4 calculer et 4 distribuer équitablement les
dividendes aux membres de la caisse. Les critéres donnant droit aux dividendes, comme le temps pendant lequel un
membre doit faire partie de la caisse, sont stipulés dans le réglement interne.

Les profits enregistrés par la caisse et qui doivent étre distribués sous forme de dividendes, comprennent les intéréts
collectés sur les préts contractés sur le compte interne, les frais ou amendes 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 étre distribué sous forme de dividendes, et le facteur  appliquer pour répartir ces dividendes entre tous les
membres de la caisse qui y ont droit. Le deuxieme formulaire (distribution des dividendes) permet de déterminer le
montant que chaque membre ayant droit recevra, basé sur le facteur appliqué. Les dividendes peuvent étre distribués
aux membres sous forme de liquidités ou ajoutés au solde de leur livret d’épargne.
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Utilisation des formulaires relatifs aux dividendes {Legon 15)

Cette lecon explique I'usage du livret, du registre individuel des préts sur compte interne, et du récapitulatif des
activités de paiement. Elle dure environ quarante-cing (45) minutes.

Les participants doivent avoir avec eux les contrats de prét remplis pour les cinq emprunteurs pris en exemple a la
lecon 12.

Avant de commencer la legon, vous aurez besoin d’exemplaires vierges des formulaires relatifs aux dividendes pour
chaque participant, ainsi que de feunilles de papier mobiles et de marqueurs.

Le polycopié L15-1 donne la solution au probléme posé.

280 Jeu d’Outils : Registres des Dividendes



Formulaire de Galeul des Dividendss [Formulgire)

Nom Caisse Villageoise N° Caisse Villageoise
Cycle Caisse Villageoise
Date Début de Cycle Date Fin de Cycle

Total de I'épargne en début de cycle

Informations Relatives au Revenu du Cycle de Prét
Frais ou amendés collectés

Intérét sur les préts sur compte interne

Revenu d’autres activités sur compte interne

Dépenses

Revenu disponible pour distribution de dividendes
Calcul du Facteur 2 Appliquer

Total de I'épargne en début de cycle

Revenu 2 distribuer

Facteur (Revenu divisé par épargne en début de cycle)

Président de 12 Caisse Date

Trésorier de 1a Caisse Date
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Formulaire de Distribution des Dividendes (Formulaire)

Nom de N* d'identiflcation | Epargne | Facteur | Dividendes | Sipnature de
Femprunteur de Femprunteur | en début individuels | l'emprunteur
Totaux

Président de la Caisse Date

Trésorier de la Caisse Date
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Proparation des Fermulaires de Calcul at de Distribution des Dividendes
Unstructions)

Nom Caisse Villageoise u N° Caisse Villageoise (W
Cycle Caisse Villageoise t
Date Début de Cycle (] Date Fin de Cycle (B

i o

Total de I'épargne en début de cycle O

Informations Relatives au Revenu du Cycle de Prét

Frais ou amendés collectés 1
Intérét sur les préts sur compte interne s
Revenu d'autres activités sur compte interne :
Dépenses to
Revenu disponible pour distribution de dividendes 0
Calcul du Facteur a Appliquer
Total de I'épargne en début de cycle L
Revenu 2 distribuer LIL]
Facteur (Revenu divisé par épargne en début de cycle) [
Président de Ia Caisse od Date [
Trésorier de la Caisse 0o Date 00O
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Instructions pour 1a Préparation des Formulaires de Calcul et de Distribution

des Dividendas
Nom ds N* d’identification | Epargne | Facteur | Dividendes | Signature de
'emprunteur de 'smprunteur | en début Individuels | F'emprunteur
o o N oo 0o 0
Totaux NN 0d
Président de la Caisse 0 Date ad
Trésorier de la Caisse [ Date ([
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Instructions pour Ia Préparation des Formulaires de Galcul 8t de Distribution
des Dividendes

Inscrire sur les formulaires de calcul et de distribution des dividendes les informations ci-aprés :

CcCEC Qoo ok

ud

o
ud
uo
ay

uu
ay
Ao
ua
04
Ha
a0
0o
aad
ao
0o
N
0o

Instructions

Nom de la caisse villageoise

Numéro de la caisse villageoise

Cycle actuel de la caisse villageoise

Date de début du cycle de Ia caisse villageoise

Date de fin du cycle de la caisse villageoise

Montant total de I'épargne au début du cycle actuel. Source : Journal de épargne

Montant total des frais et des amendes collectés pendant le cycle. Sozrce : Récapitulatif des activités de
paiement [I[] :

Total des intéréts collectés sur les préts accordés sur le compte interne. Sozrce : Récapitulatif des
activités de paiement [

Revenu total provenant d’autres activités du compte interne. Sozrce : Journal de caisse

Total des dépenses encourues pendant le cycle actuel pour les fournitures, le transport, les frais
bancaires, frais de comité et autres. Soxrce : Journal de caisse

Montant du revenu pouvant &tre distribué (0 + 0 + O - 00 = O00)
Montant de I'épargne au début du cycle actuel ([J)
Montant du revenu pouvant étre distribué ((J0)

Facteur a appliquer aux dividendes (OO divisé par ()
Signature du président de la caisse villageoise autorisant le décaissement

Date 2 la laquelle le président de la caisse villageoise a autorisé le décaissement
Signature du trésorier de la caisse villageoise autorisant le décaissement

Date 2 la laquelle le trésorier de la caisse villageoise a autorisé le décaissement
Nom de I'emprunteur

Numéro d'identification de I'emprunteur

Montant de 1'épargne de 'emprunteur au début du cycle

Facteur (O00J)

Dividendes individuels ((JCJ x (303)

Signature de 'emprunteur confirmant recu des dividendes

Montant total de 'épargne au début de ce cycle (doit &tre égal 2 1a 1)

Montant total de I'épargne individuelle (doit &tre égal 4 la OJ)

Signature du président de la caisse villageoise confirmant les montants décaissés

Date 4 laquelle le président de la caisse villageoise confirme les montants décaissés
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Champ Instructions

OO Signature du trésorier de la caisse villageoise confirmant les montants décaissés

0O Date alaquelle le trésorier de la caisse villageoise confirme les montants décaissés
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Utilisation des Formulaires Relatifs aux Bividendes [Legon 15)

Demander aux participants d'expliquer le concept du dividende et échanger des idées sur les sources de revenu du
compte interne pouvant étre distribué sous forme de dividendes.

Passer en revue les politiques de la caisse villageoise concernant les dividendes :

=  Qui ale droit de recevoir des dividendes ?
= Quelle est la fréquence de distribution des dividendes ?
= Les dividendes sont-ils payés en espéces 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.

Galcul du Facteur Appligué aux Dividendes

Expliquer que le formulaire de calcul des dividendes est une méthode simple qui permet de calculer les dividendes
revenant a chaque membre. Afficher le formulaire sur une feuille de papier mobile ou avec un rétroprojecteur. Faire
une étude critique du calcul qui permet d’arriver au facteur applicable. Explique que ce dernier est le taux auquel
I'épargne sur le compte interne rapport de I'argent. Une fois qu’il a té calculé, I'épargne individuelle de chaque
membre est multipliée par ce facteur, ce qui détermine la part que chaque membre obtient. Plus le montant de
P'épargne d’un membre est élevé, plus son dividende le sera.

Demander aux participants de trouver un partenaire et de travailler 2 deux pour calculer le facteur applicable 2
I'exemple choisi pour la caisse villageoise. Donner 2 tout le monde les informations suivantes :

Total de I'épargne au début = 760,00
Dépenses = 5,00

Le groupe examine les calculs effectués.

Calcnl des Dividendes Revenant aux Membres

ATaide du formulaire de distribution des dividendes, calculer le dividende qui revient 4 Ann. Demander aux
participants de travailler avec leur partenaire pour calculer les dividendes revenant aux deux autres membres qui font
partie du portefeuille de Ia caisse villageoise. [N.B. : Denise et Elaine ne regoivent pas de dividende parce qu’elles ne
sont pas membres de la caisse villageoise.] La solution de ce probléme est donne sur le polycopié L15-1. Le groupe
examine les réponses données.

Si les participants ont besoin de s’entrainer davantage au calcul des dividendes revenant aux membres individuels,
ajouter des emprunteurs dont le montant de I'épargne en début de cycle est différent.

Faire un examen critique du systtme. 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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Polycopid L15-1: Solution au Probldme Relatif aux Dividendas

Formulaire de Calcul des Dividendes - Gycle 3

Nom Caisse Villageoise [supplié par les participants] N° Caisse Villageoise VBoo
Cycle Caisse Villageoise ]

Date Début de Cycle 3/ Date Fin de Cycle 30/04
Total de I'épargne en début de cycle 160,00

Informations Relatives au Revenu du Cycle de Prét

. . . N
Frais ou amendés collectés ok

. n . 17,50
Intérét sur les préts sur compte interne

s ) 0,
Revenu d’autres activités sur compte interne o
Dépenses %
L N . 5,00

Revenu disponible pour distribution de dividendes
Frais ou amendés collectés 163

Calcul du Facteur & Appliquer

Total de I'épargne en début de cycle 160,00
Revenu 2 distribuer 1463
Facteur (Revenu divisé par épargne en début de cycle) "9
Président de 1a Caisse Date
Trésorier de la Caisse Date
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Formulaire de Distribution des Dividendes - Cyele 3

Nom de N' d'ldentification | Epargne | Facteur | Dividendes | Signature de
'emprunteur e 'emprunteur | en débot Individuels | l'smprunteur
Ann 01 12,00 0,09 1,08

Betty 0 10,00 0,04 0,90

(arla 0 20,00 0,09 1,80

fetc]

Totaux 1b0,00 14,03

Président de la Caisse Date

Trésorier de la Caisse Date
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Jeu d'Outils : Flux de Trésorerie

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de I'institution en cours

ciblées de formation

Dbjet Effectuer le rapprochement des entrées et des sorties de caisse ; fait fonction de rapport
financier et de document de vérification des comptes

Fréquence A chaque réunion de la caisse villageoise

Description Formulaire et ses instructions, et une lecon couvrant 'usage du formulaire

Points forts Méthodologie systématique

Limitations Prend du temps ; requiert des connaissances en calcul et un sérieux engagement de Ia
part des membres de la caisse

Outils — Géneralitas

Fiux de Trésorerie (Formulaire)
Cet outil comprend un formulaire de flux de trésorerie et les instructions nécessaires 2 sa préparation.

Le comité de gestion prépare le formulaire de flux de trésorerie lors de chaque réunion de la caisse villageoise. Ce
formulaire (aussi 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 &tre vérifiés par rapport 4 la documentation
disponible, dont les relevés de banque, les recus de dépét, les contrats de prét, les livrets des membres, les registres
de la caisse villageoise et ceux de I'institution.

Le flux de trésorerie est un élément important des livres de la caisse villageoise et de sa piste de vérification

comptable,

Utilisation du Formulaire Relatif av Flux de Trésorerie [Legon 14)
Cette lecon explique I'usage du formulaire relatif au flux de trésorerie. Elle prend environ deux (2) heures.

11 vous faudra aussi un exemplaire de chacun des polycopiés suivants par participant :

=  Données pour 'exercice Femmes Unies (L16-1)

» Tableau de flux de trésorerie partiellement rempli (L16-3)
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Les solutions aux problémes suivants vous sont fournies :

»  Solution 2 I'exercice Femmes Unies (116-2)
=  Solution au probleme relatif au flux de trésorerie (116-4)
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Flux de Trasorerie (Formulaira)

Nom Caisse Villageoise

N° Caisse Villageoise

Date .

Date |Date |Date |Date |Date

Solde reports

Entrées de Caisse

Capital de I'institution de tutelle

Principal du compte externe

Intéréts sur le compte externe

Principal du compte interne

Intéréts sur le compte interne

Epargne

Auire revenu

Total Entrées de Caisse

Sorties de Caisse

Paiements 2 l'institution de tutelle

Préts décaissés sur le compte externe

Préts décaissés sur le compte interne

Dividendes distribués

Retraits sur épargne

Autres dépenses

Total Sorties de caisse

Solde 4 Ia fin de cet exercics

Montant 2 déposer

Montant des avoir 4 conserver en caisse

Président de la Caisse

Date

Trésorier de la Caisse

Date
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Préparation d'un Flux de Trésorerie (Instructions)

Nom Caisse Villageoise - N° Caisse Villageoise -
Date |Date |Date |Date |Date |Date
il

Solde reportd 0 oo

Entrées de Caisse

Capital de l'institution de tutelle O

Principal du compte externe O

Intéréts sur le compte externe o

Principal du compte interne (W

Intéréts sur le compte interne (B

Epargne (N

Autre revenu RN

Total Entrées de Caisse 0o

Sorties de Caisse

Paiements 2 l'institution de tutelle oo

Préts décaissés sur le compte externe o0

Préts décaissés sur le compte interne 0o

Dividendes distribués oo

Retraits sur épargne 0o

Autres dépenses (N

Total Sorties de Caisse (N

Solde 4 Ia fin do cot exerelce OO0

Montant 2 déposer (N

Montant des avoir 2 conserver en caisse  [1J

Président de la Caisse 00 Date 000

Trésorier de la Caisse o Date [I0J
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Instructions pour 1a Préparation d’un Flux de Trésorsrie

Inscrire sur le formulaire relatif au flux de trésorerie les informations indiquées ci-aprés :

Champ
O

o
oo
oo
(W]

Instructions

Nom de la caisse villageoise
Numéro de la caisse villageoise

Date de la réunion actuelle de remboursement (les autres réunions sont enregistrées dans les
colonnes suivantes)

Solde des avoirs en caisse de la réunion précédente

Montant regu de 'institution de tutelle, selon le cas

Montant du principal recu pour le compte externe

Montant des intéréts percus sur le compte externe

Montant du principal recu pour le compte interne

Montant des intéréts percus sur le compte interne

Epargne déposée par les membres lors de cette réunion

Autre revenu percu

Montant total entré en caisse (C + O +0C + D+ T+ 57 + TI0)

Paiements effectués 2 I'institution de tutelle, selon le cas

Montant distribué sous forme de préts sur le compte externe

Montant distribué sous forme de préts sur le compte interne

Montant distribué aux membres sous forme de dividendes

Montant des retraits effectués par les membres sur I'épargne

Autres dépenses encourues lors de cette réunion

Montant total payé sur caisse (T0 +C 05 + T +0 5+ 22 + 00)

Solde des avoirs en caisse pour cette réunion (— +__5— 2)

Montant 2 déposer auprés d'une banque commerciale ou une autre institution
Montant conservé en espéces 2 la caisse villageoise (~72 +_C" doit étre égaT a7.7)

Le solde des avoirs en caisse 4 cette réunion (1) 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 I'exactitude du rapport
Date 2 laquelle le président de la caisse villageoise a certifié I'exactitude du rapport
Signature du trésorier de la caisse villageoise certifiant I'exactitude du rapport

Date 2 laquelle le trésorier de la caisse villageoise a certifié I'exactitude du rapport
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Utilisation du Formulaire Relatif au Flux de Trésorarie (Legon 16)

Lire la description des deux caisses villageoises ci-aprés. Aprés chaque description, discuter des questions qui suivent
ces études de cas.

Etude de Gas “Aller de I'Avant™

La caisse villageoise “Aller de I'avant” a bien démarré. Les 32 membres ont investi leurs préts dans des entreprises
nouvelles ou existantes. Plusieurs femmes sont particulierement heureuses de 1’épargne qu’elles ont réalisée. Tout le
monde rembourse en outre 2 temps, ce qui entraine un enthousiasme et une confiance encore plus grands. Les
femmes sont heureuses de ce que I'argent s'empile dans leur caisse grice aux versements hebdomadaires du
principal, des intéréts et de 1'épargne. Mais, la semaine derniére, 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 dividendes. Le trésorier a essayé
d’expliquer qu'il y avait eu de nombreux paiements 4 effectuer, mais plusieurs membres de la banque ne I'ont pas cru
et 'ont accusé de ne pas prendre suffisamment soin de leur argent. Le trésorier, qui travaille trés dur pour la caisse, a

été offensé par ces accusations et a donné sa démissjon. 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 ?
= Ol pensaient-il que I'argent collecté 2 chaque réunion allait ?
=  Comment ce probléme aurait-il pu étre évité ?

Ftude de Cas “L’Etoils”

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 2 démissionné et combien ce membre a retiré d’épargne. lls
constatent que leur caisse touche des intéréts sur les préts consentis sur le compte interne, mais ils comprennent
aussi que cet argent ne reste pas simplement 2 la caisse 4 ne rien faire mais augmente tous les jours. Une partie en est
prétée 2 nouveau sous forme de préts sur le compte interne ; une autre couvre les frais encourus par le trésorier
quand il doit se rendre 2 la banque. 1ls ne sont donc pas surpris lors les avoirs en caisse paraissent peu importants. Ils
aiment entendre ce qu’on leur rapporte sur la facon dont la caisse opere ; ils sont moins nerveux parce qu'ils savent
qu’ils ont remboursé leur dette 2 I'institution dans les délais impartis ; ils sont fiers de leur trésorier qu’ils remercient
parce qu'il travaille avec tant d’acharnement pour que tout soit clair.

»  Qu'est-ce que cette caisse fait différemment ?
= Comment la présentation des entrées et des sorties de caisse aide les membres ?

Si plusieurs membres ne comprennent pas toutes les transactions mentionnées par le trésorier, celui-ci doit-il
perdre son temps 2 faire son rapport ?
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Demander aux participants comment I'argent entre dans une caisse villageoise. Quels sont les versements que les
membres et les autres y effectuent ?

Demander aux participants de penser aux fagons dont I'argent sort de la caisse. A qui la caisse paye-t-elle de I'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 ?

Exercice “Femmes Unigs™

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 L16-1. 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 articles représentant les entrées sur caisse et calculer le montant total
encaissé,

* Inscrire les articles 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 I'exercice suivant.

La solution 2 cet exercice est donnée sur le polycopié L16-2. Le groupe examine les réponses fournies.

Probléme

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 2 chaque participant les exemplaires de formulaire relatif au flux de trésorerie partiellement remplis
(polycopié L16-3).

Leur demander de remplir, pour une réunion aprés I'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
legons précédentes. La solution 2 ce probléme est donnée sur le polycopié L16-4.
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Polycopid L16-1: Donndaes Destinéas a V'Exarcice Femmes Uniss

Informations relatives 4 la caisse villageoise “Femmes Unies” pour I'exercice prenant fin au 31 décembre.

Description Montant

Préts décaissés sur le compte interne 450
Principal du compte externe 1.000
Principal des préts sur le compte interne 41§
Epargne retirée 50
Intéréts sur le compte externe 10
Epargne déposée 140
Remboursement a l'institution du prét sur le compte externe 1.120
Autres dépenses L
Dividendes distribués 86
Autre revenu 35
Solde reporté de la réunion précédente 150
Intéréts payés sur les préts contractés sur le compte interne bo
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Polycopid 116-2: Solution 3 'Exercice Femmss Unias

didec |31jan |Date Date
Solds reporta w0
Entrées de Caisse
Capital de l'institution de tutelle
Principal du compte externe 1.000
Intéréts sur le compte externe 0
Principal du compte interne 47
Intéréts sur le compte interne bo
Epargne 140
Autre revenu 3
Total Entrées de Caisse 1,830
Sorties de Caisse
Paiements 2 I'institution de tutelle 1,120
Préts décaissés sur le compte externe
Préts décaissés sur le compte interne 450
Dividendes distribués 8
Retraits sur épargne f0
Autres dépenses 1
Total Sorties de caisse 1714
Solde & Ia fin de cat exerelce 108

Montant 2 déposer

Montant des avoir 4 conserver en caisse
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Polycepid L16-3: Flux de Trasorerie Gomplété Partialament

déc31 |jan31 |fév28 |mar31 |avr30 |may3di

Solde reports 160,00

Entrées de Caisse

Capital de linstitation de tutelle

Principal du compte externe b1,50 01,50 b1,50 01,50

Intéréts sur le compte externe

Principal du compte interne

Intéréts sur le compte interne

Epargne 15,00 16,00 23,00 20,00 26,00
Autre revenu 1,50

Total Entrées de Caisse 15,00 101,43 5,03 103,84 183,50
Sorties de Caisse

Paiements 4 l'institution de tutelle 08,50 b8,50 68,50 b8,50
Préts décaissés sur le compte externe 82,00

Préts décaissés sur le compte interne

Dividendes distribués

Retraits sur épargne

Autres dépenses 82,00 b8.50 68,50 b8,50 8,1
Solde 2 Ia fin de cat exarcics |

Montant 2 déposer b8,00 100,93 147,86 182,80 248,17
Montant des avoir 2 conserver en caisse 15,00 15,00 15,00 15,00 25,00
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Polycopid L16-4: Solution au Probléme Flux de Trésorarie

Flux de Trésorerie Réunion 31/12 - Réunion 31/05

Date | Bate Date Date | Date Date
ym /o1 /0 /03 30/04 /05
Solde reports 160,00 43,00 125,93 172,46 207,80 3.
Entrées de Caisse
Capital de I'institution de tutelle
Principal du compte externe b1.50 61,50 61,50 61,50
Intéréts sur le compte externe 1,00 1,00 1,00 1,00
Principal du compte interne 10,3 17,93 384 45,80
Intéréts sur le compte interne 1,10 5,00 0,00 4,20
Epargne 15,00 16,00 23,00 30,00 36,00
Autre revenu 1,50
Total Entrées de Caisse 15,00 0.4 15,03 103,84 153,50
Sorties de Caisse
Paiements 2 I'institution de tutelle 68,50 b8,50 b8,50 b8,50
Préts décaissés sur le compte externe 82,00
Préts décaissés sur le compte interne 14,63
Dividendes distribués
Retraits sur épargne 6,00
Autres dépenses 82,00 b8,50 b8,50 b8.50 880
Solde a la fin de cet exerclce 3o M Mmab | 20780 N
Montant & déposer 68,00 100,43 147,46 182,80 18
Montant des avoir 4 conserver en caisse 15,00 15,00 16,00 15,00 15,00
Président de la Caisse Date
Trésorier de la Caisse Date
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Jou d'0utils : Graphique a Barres de I'Etat Financier

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de I'institution en cours
ciblées de formation
Objet Rapprochement de I'état financier de la caisse villageoise 2 1 fin de la réunion, y compris

le compte externe, I'épargne, le fond de prét et les revenus du compte interne ; fait
fonction de rapport financier et de document de vérification comptable

Fréquence A chaque réunion de la caisse villageoise ; selon les besoins
Deseription Graphique avec instructions et une legon expliquant comment préparer le graphique
Points forts Donne une image visuelle de I'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’analyse financiére permettant d'identifier les tendances

Limitations Prend du temps. Peut étre logistiquement difficile 2 réaliser au niveau de la caisse en
raison de ce qui est requis ; il peut tre difficile d'archiver le graphique 2 barres entre les
réunions. Son concept peut présenter des difficultés 2 certains membres.

Outils — Genoralites

Graphique 3 barras de I'dtat financier (Lageon 17)

Cette lecon explique comment préparer et utiliser un graphique 4 barres de I'état financier. Elle prend environ deux
(2) heures.

La création du graphique 2 barres de I'état financier de la caisse villageoise requiert des livres 2 jour et la participation
active de son comité de gestion et de ses membres. Du fait de leur participation, les membres acquiérent 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 parce que les
montants représentés pour les activités de prét des comptes interne et externe doivent correspondre.
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Avant de commencer la lecon, il vous faudra un exemplaire par participant des polycopiés suivants :

= Echantillon de graphique 2 barres de I'état financier (L17-1),
»  Données destinées 4 la lecon 17 (L17-2).

Vous aurez aussi besoin de feuilles de papier mobiles et de marqueurs (au moins cing 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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Graphique a Barras de I'Etat Finaneier (Legon 17)

Examen eritique d'un graphique existant

Monirer un graphique  barres d'état financier (polycopié L17-1) et expliquer briévement ce que chaque barre
représente. Par exemple, la premiére barre représente le montant de capital de prét sur compte externe que la caisse
a recu de institution, et la deuxiéme affiche le montant que la caisse villageoise a remboursé a l'institution pour son
prét sur compte externe.

Montrer, en dessous de chaque barre, I'endroit oli le montant exact est enregistré, 2 coté de la date de réunion.

Demander au groupe de répondre aux questions suivantes concernant la caisse villageoise du graphique 2 barres pris
en exemple :

»  Le taux d'épargne de la caisse villageoise est-il bon ?

» [a 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 dfi sur le compte interne par rapport 4 celui du compte externe ? Les montants en question
sont-ils similaires ou tres différents ?

»  La caisse villageoise est-elle prés de rembourser le prét sur compte externe accordé par l'institution ?

Créer un nouveau graphigue

Diviser les participants en quatre groupes plus petits et leur demander de créer leur propre graphique 2 barres en se
servant des données figurant sur le polycopié L17-2. Leur donner une heure pour mener 2 bien cette tiche et préparer
un exposé sur I'état financier de la caisse villageoise.

Afficher les graphiques réalisés par les groupes sur les murs de Ia piéce. Demander qu'un représentant de chaque
groupe explique son graphique. Demander 2 tous les participants, aprés chaque question, ’ils ont des questions 2
poser ou s'ils veulent ajouter quelque chose.

Si vous disposez d'un temps suffisant, demander 2 chaque groupe de modifier ses données en prétendant qu'un autre
mois s’est écoulé. Leur demander ensuite d'apporter 2 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 communication avec

un groupe de personnes. Obtenir du groupe des informations en retour sur la facon dont leur caisse villageoise
pourrait se servir d'un tel graphique.
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Polyeopié L17-1: Exemple de Graphique a Barre de I'Etat Financier

XXX

EA Payroents Arrears Savings Eamings | (A Payments  IA Balance Arrgars
Frevious Balanoe
Cucrent Balange
Date Amount soount Armount Amount Amaurt Amourd Amount Amount
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Polycopié L17-2 : Bonnées Relatives a 'Exemple ds Graphique a Barres de I'Etat

Financier

Calsse A

Prét sur compte externe 10.000 | Epargne 4.500 | Paiements sur compte 1.000
interne

Paiements sur compte externe 0 | Revenu 800 | Solde du compte interne 1.500

Arriérés sur compte externe 2.000 Arriérés sur compte interne 1.000

Galsse B

Prét sur compte externe 15.000 | Epargne 10.000 | Paiements sur compte 2.000
interne

Paiements sur compte externe 15.000 | Revenu 2.000 | Solde du compte interne 3.000

Arriérés sur compte externe 0 Arriérés sur compte interne 1.000

Gaisse ©

Prét sur compte externe 10.000 | Epargne 6.000 | Paiements sur compte 3.000
interne

Paiements sur compte externe 3.000 | Revenu 1.000 i Solde du compte interne 3.000

Arriérés sur compte externe 1.000 Arriérés sur compte interne 3.000

Calssa D

Prét sur compte externe 10.000 | Epargne 4.500 | Paiements sur compte 1.000
interne

Paiements sur compte externe 1.000 | Revenu 1.000 | Solde du compte interne 1.500

Arriérés sur compte externe 3.000 Arriérés sur compte interne 1.000
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Préparation d’'un Graphigue a Barres de I'Etat Financier (Instructions)

Inscrire sur le graphique 2 barres de I'état financier les informations indiquées ci-aprés :

Instructions

Date

Montant
Prét CE

Paiements CE

Arriérés

Epargne

Revenu

Paiements CI

Solde CI

Arriérés

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-deli du nombre
de dates figurant sur I'exemple donné.)

Valeurs correspondant aux diverses colonnes du graphique

Le montant du prét sur compte externe octroyé par l'institution, Il doit correspondre au
montant indiqué sur le contrat de prét de I'institution ou de la banque, et 4 la somme de
tous les préts contractés par les membres de la caisse sur le compte externe (extrait des
livrets, récapitulatif de décaissement et registres individuels des préts sur compte interne).

Le montant des paiements sur compte externe versés 2 l'institution. Ce montant figure sur

les relevés de dépdt 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 2 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 prét, ainsi que les livrets.

La barre épargne est divisée en deux parties. La partie inférieure représente le solde de
I'épargne de la réunion précédente. La partie supérieure représente I'épargne collectée
lors de ceite réunion. Le total de ces deux parties doit correspondre au montant figurant

sur le livret de dép6t d’épargne de la caisse plus tout montant prété sur le compte interne
ou en réserve.

Le montant gagné par la caisse 2 partir des investissements, des activités de prét sur le
compte interne et des amendes. Le livre de caisse de la caisse villageoise et le registre des
préts sur le compte interne doivent contenir les informations figurant sur cette colonne du
graphique 2 barres. En outre, 2 la fin du cycle, le formulaire de distribution des dividendes
comprend le revenu total du compte interne pour ce cycle.

Le montant des paiements recus 2 ce jour sur le compte interne. Ce chiffre figure sur le
livre de caisse, les livrets des membres, le registre individuel des préts sur compte interne
et le récapitulatif des activités de paiement.

Le montant indiqué dans la colonne des paiements CI, moins le montant reprété sur le
compte interne,

Le montant des paiements prévus qui auraient dii étre versés sur le compte interne, mais
en retard 3 la date de cette réunion. Ce montant se trouve sur le récapitulatif des activités
de paiement de la caisse, le rapport relatif aux préts en difficulté, es registres individuels
des préts sur compte interne et les livrets.
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Politiques et Pratiques en Matiere de
Contrdles Internes et de Verification
des Gomptes

Les quatre jeux d'outils suivants constituent les politiques et pratiques en matiére de controles internes et de
vérification des comptes :

= Contrdles internes

»  Vérification des comptes par l'institution

= Mini vérifications des comptes par linstitution

= Vérification des comptes par les membres de la caisse

Le premier jeu d'outils, Contrdles internes, présente une lecon qui porte sur Ja mise en ceuvre, au nivean de la caisse
villageoise, des pratiques relatives aux contrdles internes.

Les deux jeux suivants sont un ensemble de mesures de vérification des comptes au niveau de I'institution, congues
pour donner au personnel de celle-ci les outils dont il a besoin pour effectuer des vérifications normales ou surprise
d'un programme de caisse villageoise.

Le dernier jeu d’outils, Vérifications des comptes par les membres de la caisse, est une procédure que les membres de

1a 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 commetire.
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Personnes
ciblées

Ohjet

Fréguence
Deseription

Points forts
Limitations

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

Fournir des directives et un entrainement 2 la mise en place de contrdles internes au
niveau de la caisse villageoise

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

Un ensemble de directives en vue de la mise en place de controles internes au niveau de
la caisse villageoise

Exhaustif, relativement simple 2 mettre en ceuvre

Exige I'application et I'engagement des membres de la caisse

Outils — Géndralitas

Controles internes [Legon 18)

Cette lecon explique quels sont les divers contréles internes et d’exploitation qu’une caisse villageoise devrait mettre
en place eu regard 2 ses pratiques. Elle dure environ quarante-cinq (45) minutes.

I vous faudra, avant de commencer la lecon, un exemplaire par participant du polycopié suivant : Récapitulatif des
contrbles d’exploitation (L18-1).

1l vous faudra aussi ce qui suit :

»  Exemplaires de livret d’épargne de banque commerciale,
= Echantillon de récépissé bancaire,

»  Echantillon de documents 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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Gontriles Internss (Legon 18)

Cette lecon démontre 2 quel point il est important de mettre en place et d’appliquer des procédures de contréle

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 contrdle interne, puis discuter de la facon dont ils utilisent
actuellement les contrdles 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 carnets (s'il y a plusieurs groupes). Aprés 15 minutes,
demander 2 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 concerne les régles 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 reléve I'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 4 chaque 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 2 chaque groupe de faire les totaux sur le document
qui lui 2 été remis.

Lorsque les groupes auront essayé de faire les totaux, demander % un membre de chaque groupe de décrire les
difficultés que les participants ont pu éprouver pour mener cette tiche 2 bien. Demander des suggestions sur la
meilleure fagon d’apporter des changements aux livres comptables.

Faire un examen critique les contrdles particuliers qui sont mentionnés dans le récapitulatif du polycopié L18-1.
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Polycopis L18-1: Racapitulatif des Contrdles d’Exploitation

I'épargne, les intéréts et
les réserves

I:lllltl'mﬂ_ - -{Poup Gontre
'expioitation R -
Signatures multiples Trés utilisé Peut mettre un frein  I'accés aux fonds
Application facile si I'un des signataires est absent
Réduit la corruption Peut encourager la falsification
Comptes multiples pour | Permet de suivre les comptes de plus Onéreux en termes de frais et droits de

prés

Renforce la transparence et la gestion en
général

Implique un plus grand nombre de

membres, ce qui réduit les risques
d'usage frauduleux des fonds

transaction

Compte joint avec
Pinstitution

Constitue une assurance contre la frande

Peut limiter I'accés aux fonds pour des
raisons de logistique

Réduit le sens de la propriété chez les
membres

Peut compromettre I'institution en cas
de fraude

Relevés et récépissés
bancaires

Piste de vérification améliorée

Contribue 2 familiariser les clients avec
les documents bancaires

Peut intimider certains membres

Peut accroftre les cofits

Formulaires avec numéros
de série

Améliore la piste de vérification en
faisant ressortir ce qui manque ou ce qui
a été fait en double

Met un frein 4 la fraude et accroit la
transparence

Peut accroitre les cofits

Encre seulement, pas de | Réduit les chances de fraude Rien
liquide correcteur Améliore la transparence

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 ceux pour lesquels
chargées de la tenue des | parce que les personnes qui tiennent les |I'analphabétisme est un probléme parce
livres et les signataires livres 2 jour n’ont pas acces aux que dans ce casil n'y 2 qu'un nombre

liquidités

Améliore la transparence

limité de personnes chargées de la tenune
des livres
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Contrile

doivent avoir lieu lors des
réunions

Permet une participation pleine et
entiére et donne un sens de propriété

| Pour tontre
d’exploitation
Toutes les transactions Améliore la transparence Peut créer des difficultés pour les

membres qui sont incapables d'assister
aux réunions et ne peuvent donc pas
rembourser réguliérement 4 temps
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Jou d'Outils : Vérification des Gomptaes par I'lnstitution

Personnes Personnel de l'institution
ciblées
Objet Fournir les directives et les formulaires que le personnel de l'institution va utiliser lors

des vérifications des comptes réguliéres ou surprises

Fréguence A intervalles réguliers et irréguliers, en fonction du calendrier de vérification comptable
de I'institution ; au moins une fois par an

Description Directives et procédures pour effectuer les vérifications comptables, dont procédures de
vérification et d’exploitation, vérification de I'état financier, documentation et suivi.

Outils — Ganaralités

Vérification des Comptes d'une Caisse, pour une Institution — Généralités (Legon 13)

Cette lecon présente les divers éléments du jeu d’outils relatif 2 la vérification des comptes et encourage les
participants 2 se concentrer sur les buts de la vérification des comptes et les procédures qui permettent de la mener 2
bien. Elle dure environ quarante-cing (45) minutes.

Avant de commencer la lecon il vous faudra ce qui suit : feuilles de papier mobiles, marqueurs et ruban adhésif.

Vérification des Comptes TExploitation pour les Institutions [Formulaire)

Cet outil comprend un formulaire de vérification des comptes d’exploitation pour les institutions et les instructions
relatives 2 sa préparation.

Utilisation du Formulaire de Vérification des Comptes d’Exploitation pour les Institutions [Legon
20]

Cette lecon explique I'usage du formulaire de vérification des comptes d’exploitation pour les institutions. Elle dure
environ une (1) heure.

Avant de commencer la lecon, il vous faudra ce qui suit : feuvilles de papier mobiles, marqueurs et ruban adhésif.

Vérification des Comptes ’Exploitation pour les Institutions — Rapport sur les Constatations et
les Recommandations [Formulaire)

Cet outil comprend un rapport sur les constatations et les recommandations, suite 4 la vérification des comptes
d’exploitation pour une institution et les instructions relatives a sa préparation.
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Vérification de 'Etat Financier pour les Institutions [(Formulaire)

Cet outil comprend un formulaire de vérification de Iétat financier pour les institutions et des instructions relatives 4
sa préparation.

Utilisation du Formulaire de Vérification de I'Etat Financier pour les Institutions [Legon 21)

Cette lecon explique I'usage du formulaire de vérification de I'état financier pour les institutions. Elle dure environ
trente (30) minutes.

Avant de commencer la lecon, il vous faudra un exemplaire vierge du formulaire de vérification de I’état financier
pour les institutions et les informations collectées lors des lecons ayant trait 4 la tenue des livres.

La solution suivante au probléme donné en exemple vous est fournie : solution 2 la vérification de I'état financier pour
les institutions (L21-1)
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Vérification des Comptes d'une Gaisse, d’'une Institution — Génséralitas
(Lagon 19)

Cette lecon présente les divers éléments du jeu d’outils relatif 2 la vérification des comptes et encourage les
participants 2 se concentrer sur les buts de la vérification des comptes et les procédures qui permettent de la mener 2
bien.

Quel est le But de la Vérification des Comptes ?

Demander : Dans quel but effectue-t-on une vérification des comptes d'une caisse villageoise ? (Inscrire les réponses
des participants sur les feuilles 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 systémes mis en place par I'institution au niveau de la caisse et déterminer s'ils
fonctionnent correctement.

Mettre Paccent sur le fait que les outils de vérification des comptes ne servent pas simplement 2 surveiller, mais qu'ils
sont aussi de nature pédagogique et aident le personnel de la caisse villageoise et de I'institution 2 faire un meilleur
travail.

Répartir les participants en petits groupes et affecter 4 chacun d’eux une des questions indiquées ci-aprés. 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. Aller jusqu'a chaque feuille et demander au groupe d’expliquer leurs réponses au reste des
participants.

Les questions et leurs réponses possibles sont données ci-aprés, ainsi que le message # faire passer. Les participants
peuvent exprimer d'autres idées valables. Il faut les noter et les expliquer au groupe, pour autant qu’elles ne
contredisent pas les recommandations.

Quand Faut-il Effectuer une Vérification des Comptes ?

Parmi les réponses possibles on peut citer : 2 chaque cycle, chaque année, chaque mois, et selon les besoins. Les
vérifications prévues et non préues (surprise) sont nécessaires. Les caisses villageoises et les promoteurs doivent
bien comprendre qu'une vérification peut étre effectuée 4 tout moment. Cette incertitude les incite  faire en sorte que
les livres soient a jour et précis. Les caisses villageoises doivent subir une vérification des comptes au moins une fois
par an — et plus souvent si nécessaire.

Qui Doit Effectuer la Vérification des Comptes ?

Le promoteur de la caisse villageoise ne doit pas effectuer la vérification des comptes. Il y aurait conflit d'intéréts. S'il
s'agit d'une vérification interne, elle peut étre effectuée par des agents, des comptables ou des commissaires aux
comptes internes s'il yen a. §'il sagit d'une vérification externe, elle peut étre menée par un commissaire aux
comptes sous contrat.
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Que Faut-il Vérifier ?

Il faut vérifier les livres, les procédures et les contrles internes de la caisse villageoise, tel que spécifié par les
directives relatives aux vérifications des comptes financiers et d’exploitation. 11 s'agit des journaux des comptes interne
et externe, des livrets, des récépissés, des relevés et livres bancaires, des registres de caisse et divers, selon le cas. §'il
n'y a pas suffisamment de temps pour tout vérifier, il faut choisir au hasard un échantillon des transactions ou des
livres. La sélection aléatoire est importante pour que la vérification ne soit pas entachée de partialité. Expliquer
comment effectuer un échantillonnage au hasard. Attribuer un numéro 2 chaque personne et lancer un dé pour
sélectionner laquelle va faire I'objet d'une vérification.

Dresser une liste alphabétique et sélectionner un livre sur deux ou trois. Ne pas oublier que 1'objectif consiste 2
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-il Effectuer Certaines
Préparations, et, Si Oui, Lesquelles ?

§'il s'agit d'une vérification prévue, le comité de gestion de la caisse villageoise doit apporter les journaux, récépissés
et autres livres. Les membres doivent amener leurs livrets. $'il s’agit d'une vérification non prévue (surprise), il n’ya

pas de notification préatable et les commissaires aux comptes arrivent sans étre annoncés. Ceci leur donne I'occasion
de voir comment la caisse opére au jour le jour.
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Vérification des Comptes d’Exploitation pour les Institutions (Lists de
Contrile)

(Vérification des Comptes d'Exploitation pour les Institutions, tous droits réservés, le matériel suivant reproduit avec
I'autorisation de Freedom from Hunger.)

N° Caisse Villageoise Date

Nom Caisse Villageoise Cycle

Adresse Commissaire
aux Comptes

Utiliser la liste de contréle ci-dessous pour vérifier que la caisse applique les procédures recommandées. La
réponse a chaque question devrait étre “oui”.

C . Oul  Non

Procédures générales d'exploitation

Répondre aux questions de la section ci-aprés en vous servant des observations faites

lors de la réunion et d'entretiens avec les membres.

Les membres connaissent I'état financier de la caisse villageoise :
Remboursement du principal du prét collecté lors de cette réunion 0 0
Intéréts collectés lors de cette réunion 0 0
Montant de I'épargne collectée lors de cette réunion 0 0
Total de I'épargne 2 ce jour 0 0
Préts sur compte interne décaissés lors de cette réunion 0 0
Préts sur compte interne (principal et intéréts) collectés lors de cette réunion 0 0
Etat des retards sur le compte externe o) o)
Etat des retards sur le compte interne o] 0
Total des avoirs en caisse 2 1 fin de cette réunion o 0
Frais/amendes collectés ce jour o o
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Oul  Non
Les membres du comité de la caisse villageoise signent-ils les livrets chaque fois que des 0 o}
fonds sont recus ?
Les emprunteurs signent-ils les livrets ou les livres lorsque des fonds sont retirés ou des 0 0
paiements versés ?
Un état financier est-il produit 4 Ia fin de chaque cycle et rapproché de la caisse (et des 0 0
relevés de compte bancaire si c’est le cas) ?
Choisir au basard les livrets de cing emprunteurs et répondre aux questions suivantes
Dresser la liste des cing membres dont les livrets vont étre examinés :
1.
2.
3.
4.
5.
Les livrets des cinq emprunteurs sont-ils remplis et 4 jour ? o 0
Les cinq livrets sont-ils réconciliés avec :
Les registres de présence 0 0
Livres du compte interne : o] 0
Solde du principal 0 0
Solde des intéréts o] 0
Solde de I'épargne o 0
Livres du compte externe : o 0
Solde du principal o )
Solde des intéréts o] 0

Répondre aux questions de la section ci-aprés en vous basant sur l'examen des livres
de la caisse villageoise, les récépissés bancaires et les eniretiens avec les membres du
comité de gestion.
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Oul  Non

Existe-t-il un recu permettant de vérifier que les montants collectés en remboursements de o 0

préts et de la caisse ont été déposés aupres de I'institution de tutelle ou une banque

commerciale appropriée dans les limites de temps imparties ? (Toutes les espéces doivent

étre déposées dans les 48 heures suivant leur collecte.)

Les tiches des membres du comité de gestion de la caisse villageoise sont-elles nettement o o

différenciées ? Par exemple : le trésorier compte et met en stireté 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.)

Deux membres du comité de gestion ont-ils signé : o o
Les rapprochements o o
Le journal de caisse o 0
Les états financiers o 0
Le compte sur banque commerciale (selon le cas) 0 0

Le comité de gestion recoit-il, signe-t-il et date-t-il des recus numérotés chaque fois que o o}

des fonds sont recus ou remboursés ?

Le comité en conserve-t-il une copie en archive ? o) 0

A partir d’un échantillonnage de transactions figurant sur le livre et les registres bancaires, o o)

les transactions sont-elles vérifiées par la documentation appropriée (par exemple, recus,

relevés bancaires, livret) ?

Les écritures sont-elles passées 4 I'encre ? o o

Les erreurs sont-elles barrées une fois et les corrections indiquées au-dessus ? 0 0

Répondre aux questions de la section ci-aprés en vous basant sur 'examen du

réglement interne de la caisse villageoise et un échantillon des activités de prét sur le

compte interne (y compris contrats de prét, livrets, formulaires de décaissement sur

comple interne, regisires individuels des préts sur compte interne el formulnire

récapitulatif des activités de paiement).
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Oul  Non
Tous les préts arrivent-ils 4 échéance avant la fin du cycle? o 0
La politique obligeant les emprunteurs 4 n'avoir qu'un seul prét sur le compte interne est- o o
elle respectée ?
La politique interdisant 'octroi de préts au personnel de I'institution est-elle respectée ? 0 0
Les préts sur le compte interne tournent-ils entre les membres et la communauté (c’estd- o o}
dire ne sont-ils pas monopolisés par quelques personnes seulement ?)
Existe-t-il un contrat signé pour chaque prét sur le compte interne, selon le cas ? o 0
Tous les préts sont-ils conformes 2 la politique stipulée dans le réglement interne (par 0 0
exemple, terme, montant, éligibilité) ?
Les arriérés se montent-ils 2 moins de 5% du compte interne ? (Ce pourcentage peut o 0
varier en fonction des normes du programme.)
Le calcul des dividendes est-il effectué par un membre du comité et examiné par un autre, o 0
selon le cas ?
Les dividendes sont-ils calculés réguliérement et distribués aux membres conformémenta o 0

la politique stipulée ?

322

Jeu d’Outils : Vérification des Comptes par I’ Institution



Praparation de la Vérification des Comptes d’Exploitation pour les Institutions

(Instructions)

Ne Caisse Villageoise Date

Nom Caisse Villageoise Cycle
Adresse Commissaire

aux Comptes

Utiliser Ia liste de contrOle ci-dessous pour vérifier que la caisse applique les procédures recommandées. La
réponse a chaque question devrait étre “oui”.

CoCodoecooDs

[
0O O

N

Procédures générales d’exploitation

Répondre aux questions de la section ci-aprés en vous servant des observations
Jaites lors de ln réunion et d'entretiens avec les membres.

Les membres connaissent I'état financier de la caisse villageoise :
Remboursement du principal du prét collecté lors de cette réunion
Intéréts collectés lors de cette réunion
Montant de I'épargne collectée lors de cette réunion
Total de I'épargne 2 ce jour
Préts sur compte interne décaissés lors de cette réunion
Préts sur compte interne (principal et intéréts) collectés lors de cette réunion
Etat des retards sur le compte externe
Etat des retards sur le compte interne
Total des avoirs en caisse 4 1a fin de cette réunion
Frais/amendes collectés ce jour

Les membres du comité de la caisse villageoise signent-ils les livrets chaque fois que
des fonds sont recus ?

Les emprunteurs signent-ils les livrets ou les livres lorsque des fonds sont retirés ou
des paiements versés ?

Un état financier est-il produit 2 la fin de chaque cycle et rapproché de la caisse (et des
relevés de compte bancaire si c’est Ie cas) ?

Choisir au basard les livrets de cing emprunteurs et répondre aux questions
Suivantes .

© ©¢ 0O © © © © © © o o

o © 0 o o O O 0o © o o
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Dresser la liste des cinq membres dont les livrets vont &tre examinés :
1.

2
3.
4.
5
(O Les livrets des cinq emprunteurs sont-ils remplis et 2 jour ? 0 o]
00 Les cing livrets sont-ils réconciliés avec :
Les registres de présence o o
Livres du compte interne :
(W] Solde du principal s 0
oo Solde des intéréts 0
oo Solde de I'épargne 0 o
Livres du compte externe :
od Solde du principal o o
ga Solde des intéréts o} 0
Répondre aux questions de la section ci-aprés en vous basant sur I'examen des
livres de la caisse villageoise, les récépissés bancaires et les entretiens avec les
membres du comité de gestion.
O Existe-t-il un recu permettant de vérifier que les montants collectés en 0 0
remboursements de préts et de la caisse ont été déposés aupres de I'institution de
tutelle ou une banque commerciale appropriée dans les limites de temps imparties ?
(Toutes les espéces doivent étre déposées dans les 48 heures suivant leur collecte.)
LU Les tiches des membres du comité de gestion de la caisse villageoise sont-elles 0 o
nettement différenciées ? Par exemple : le trésorier compte et met en siireté 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.)
OO Deux membres du comité de gestion ont-ils signé :
UL} Les rapprochements o 0
UL Lejournal de caisse 0 0
OO0 Les états financiers o 0
0O Le compte sur banque commerciale (selon le cas) o 0
(00 Le comité de gestion recoit-il, signe-t-il et date-t-il des recus numérotés chaque fois o 0
que des fonds sont regus ou remboursés ?
0 Le comité en conserve-t-il une copie en archive ? o 0
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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, recus, relevés bancaires, livret) ?

Les écritures sont-elles passées 4 'encre ?
Les erreurs sont-elles barrées une fois et les corrections indiquées au-dessus ?

Répondre aux questions de la section ci-aprés en vous basant sur lexamen du
réglement interne de la caisse villageoise et un échantillon des activités de prét sur
le compte interne (y compris contrats de prét, livrets, formulaires de décaissement
sur compte interne, regisires individuels des préls sur compte interne et
Jormulaire récapitulatif des activités de paiement).

Tous les préts arrivent-ils 2 échéance avant la fin du cycle?

La politique obligeant les emprunteurs a n’avoir qu'un seul prét sur le compte interne
est-elle respectée ?

La politique interdisant l'octroi de préts au personnel de l'institution est-elle respectée
?

Les préts sur le compte interne tournent-ils entre les membres et la communauté
(c’est-a-dire ne sont-ils pas monopolisés par quelques personnes seulement) ?
Existe-t-il un contrat signé pour chaque prét sur le compte interne, selon le cas ?

Tous les préts sont-ils conformes 2 la politique stipulée dans le réglement interne (par
exemple, terme, montant, éligibilité) ?

Les arriérés se montent-ils 2 moins de 5% du compte interne ? (Ce pourcentage peut
varier en fonction des normes du programme.)

Le calcul des dividendes est-il effectué par un membre du comité et examiné par un
autre, selon le cas ?

Les dividendes sont-ils calculés réguliérement et distribués aux membres
conformément 2 la politique stipulée ?
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Instructions pour la Préparation de Ia Vérification des Comptes pour lss
Ingtitutions

O

(N

o

Champ Instructions

Les membres de la caisse doivent comprendre, et savoir ot trouver, les réponses aux numéros [
a U0 inclus, ci-aprés :

Le montant du remboursement du principal des préts, qui a été percu lors de cette réunion,

figure sur les livres de la caisse tels que le journal de caisse et les registres individuels des
comptes.

Le montant du remboursement des intéréts des préts, qui a été percu lors de cette réunion, figure
sur les livres de la caisse tels que le journal de caisse et les registres individuels des comptes.

Le montant de |'épargne, qui a été percu lors de cette réunion, figure sur les livres de la caisse
tels que le journal de caisse et les registres individuels des comptes.

Le montant total de I'épargne 2 ce jour figure sur les livres de la caisse tels que le journal de
caisse et les registres individuels des comptes.

Le montant décaissé lors de cette réunion pour les préts sur le compte interne figure sur les
livrets des membres, le journal de caisse et le formulaire récapitulatif des décaissements sur
compte interne,

Le montant des préts collecté (principal et intéréts) lors de cette réunion figure dans le journal
de caisse et les formulaires récapitulatifs des paiements sur compte interne.

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.

L'état des retards de paiement sur le compte interne figure sur les livres de la caisse tels que le
récapitulatif des paiements individuels et les livrets des membres.

Le total des avoirs en caisse 4 1a fin de la réunion peut étre déterminé en comptant les liquidités
en caisse et en examinant le livre de caisse.

Le montant des frais et des amendes percu ce jour figure sur le livre de caisse et les formulaires
individuels de paiement.

Pour confirmer la réception des paiements, les membres du comité de gestion doivent signer
chaque livret lorsqu'un versement est effectué. Il est possible, pour confirmer que cette pratique
est bien appliquée, on peut sélectionner un échantillonnage de livrets 2 vérifier.

Lorsque les emprunteurs recoivent un prét 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 étre vérifié en examinant les livres de Ia caisse et les livrets des
membres.

1l 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 I'état du flux de trésorerie, sous forme des dividendes décaissés. Le solde de
I'épargne et les autres revenus provenant des activités entreprises pendant le cycle (frais,
amendes, autres) doit étre rapproché sur le tableau du flux de trésorerie.
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Instructions

11 faut comparer cing livrets choisis au hasard aux récapitulatifs des activités de paiement, au
journal de caisse et aux livres du comité de gestion de la caisse pour chacun des sujets indiqués.
Ceci donne aux commissaires aux comptes une idée de la fagon dont les livrets sont tenus en
général.

I doit y avoir un récépissé de la banque ou de toute autre institution de dépdt, confirmant que les
encaissements de la derniére réunion ont été déposés dans les 48 heures suivant la fin de cette
réunion par le ou les représentants de la caisse.

1l est important de vérifier que la personne chargée des livres n’est pas responsable des liquidités
ou n’effectue pas les dépdts. Ceci peut se faire grice 4 I'examen des récépissés et des livres de la
caisse villageoise.

1l est important que les rapprochements de la caisse soient signés par plus d’une personne, ce
qui indique que les chiffres ont été vérifiés par plus d’une personne.

11 est important que les récépissés numérotés soient signés et datés lorsqu'ils sont utilisés. Ceci
réduit les possibilités de fraude et crée une piste de vérification. Le comité de gestion doit
conserver des copies des récépissés.

Le commissaire aux comptes doit choisir un échantillonnage pris au hasard des transactions ou
des livres de Ia 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).

1 faut toujours écrire a 'encre. Ne jamais utiliser de liquide correcteur ou de blanc. En cas
d’erreur, il faut tirer un trait en travers de I'écriture en guestion et la correction doit 8tre
apportée au-dessus ou en dessous de celle-ci.

Les registres individuels des préts sur compte interne permettent de vérifier si tous les préts
arrivent 4 échéance 2 la fin du cycle,

1l est possible de vérifier si les membres bénéficient de préts multiples en examinant les livres de
décaissement sur le compte interne et la section compte interne des livrets des membres.

Ceci peut €tre vérifié en examinant la liste de tous les préts en cours, que 'on peut déduire des
livrets des membres, des contrats de prét et les livres de décaissement.

On peut vérifier si les préts sont décaissés de la fagon équitable dans la communauté en
examinant les livres de décaissement sur compte interne et les livrets des membres.

La caisse villageoise doit émettre des contrats pour les préts accordés aux membres sur le
compte interne — si ces préts sont suffisamment importants — et pour tous ceux qui sont
octroyés aux non-membres.

1l est possible de savoir si les décaissements et les remboursements de préts sont conformes au
reglement interne de la caisse en examinant un échantillon de préts et en le comparant aux
stipulations du réglement interne. La fagon la plus pratique de le faire consiste 2 utiliser les
registres individuels des préts sur compte interne : le début du formulaire comporte un
récapitulatif des conditions de prét.

Le montant des arriérés peut étre vérifié en comparant les formulaires récapitulatifs de paiement
aux registres individuels des préts sur compte interne et aux livrets des membres.

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
réglement interne.
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Champ Instructions
00

La distribution des dividendes peut étre vérifiée en la comparant au journal de caisse. Le
formulaire relatif aux dividendes doit étre signé par le comité de gestion et les emprunteurs.
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Btilisation du Formulaire de Vérification des Comptes d’Exploitation pour les
Institutions (Lagon 20)

Répartir les participants en trois groupes de travail. Remettre 2 chaque personne un exemplaire du formulaire de
vérification des comptes d’exploitation et les instructions qui s’y rattachent.

»  Le premier groupe répond aux questions 12 21
»  Le deuxiéme groupe répond aux questions22 2 33
= Le troisiéme groupe répond aux questions 34 2 42

Demander aux participants d'examiner chaque question figurant sur la liste de contréle et de répondre aux questions
ci-aprés.

= Ces questions s’appliquent-elles 4 votre institution ?

»  Pourquoi est-il important que votre institation connaisse les réponses 4 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 contrdles et systémes mis en place par l'institution donnent les
résultats voulus au niveau de la caisse villageoise. ]

»  Comment I'institution peut-elle utiliser ces renseignements ?
[Réponse : Pour former les promoteurs, le personnel, les membres de la caisse, amender le réglement interne
et mettre en place des procédures relatives aux contrdles internes. ]

Donner 15 minutes aux participants pour émdier ces questions, puis rédiger les réponses sur les fenilles de papier
mobiles. Les afficher et indiquer les éléments qui sont communs aux réponses.

Expliquer que ce questionnaire peut &tre testé sur le terrain. L'observation de ce qui se passe, des entretiens avec les
membres ou le comité de gestion, et 'examen des livres permettent de répondre 2 certaines de ces questions.

Questions Suivant la Visite sur la Terrain [Selon le Cas)
Demander aux participants de répondre aux questions suivantes :

= Aquelles questions a-t-il été difficile de répondre et pourquoi ?
= Quelle est votre impression générale de P'utilité de cet outil sur le terrain ?

=  En se basant sur les conclusions 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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Vérification des Comptas d’Exploitation pour les Institutions — Rapport sur les
Congtatations et Ias Recommandations (Formulairs)

(Vérification des Comptes d’Exploitation pour les Institutions — Rapport sur les Constatations et les
Recommandations, tous droits réservés, le matériel snivant reproduit avec I'autorisation de Freedom from Hunger.)

8'il s'agit d'un échantillon, 1l faut, pour “Oui”, que 80% des transactions sofent correctes.

Liste de contrdle de I'audit : Fait
Article numéro Date Oul Non

Qg Membres informés

/RN

U0-  Contre-signature

ga

ad Etats financiers
U= Echantillon de livrets

(W
L) Dépdt dans les délais impartis
O Séparation des devoirs

OO0~ Pratiques en matiére de tenue des livres

ood
0O0-  Ecritures 2 Pencre
oo
O3~ Pratiques en matiére de compte interne
0od
Arriérés
Conditions de prét
Rotation des fonds
Préts multiples
Dividendes

Graphique du flux des fonds :
(JOD([Joint 4 ce rapport]

Documentation & I'appul :
00 [Jointe 4 ce rapport]
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Praparation du Rapport sur les Constatations at 1ss Recommandations
Relatives a Ia Varification du Compts d’Exploitation (Instructions]
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Instructions

Membres informés

Le fait que les membres soient informés peut empécher la mauvaise gestion de fonds, les
détournements ou les mauvaises décisions en matiére d'investissement, La vitalité du compte
interne dépend de membres qui doivent étre intéressés et participer, ainsi que d'un comité de
gestion qualifié. Il en résulte en outre un compte externe de meilleure qualité. Il est important,
pour conserver le sens de solidarité et de responsabilité, que les membres connaissent et
comprennent 1'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 4 I'usage d'outils
tels que le graphique 2 barres de I'état financier. La caisse doit créer et afficher ce graphique ala
fin de chaque réunion,

Contre-signature

Le fait que les documents sont contresignés par les membres et le comité de gestion constitue un
contrdle 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 &tre d’accord et signer les documents. Il
est recommandé 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.

Etats financiers

Certaines institutions ainsi que les caisses qui existent depuis plus longtemps et ont une plus
grande expérience produisent, 4 la fin du cycle ou durant celui-ci, des états financiers qui
servent d’outils destinés 2 informer les membres de la situation financiére de la caisse. On les
obtient 4 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’étre informés de la situation.

Echantillon 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 arréter 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 cing qui ont
été choisis, il se peut que le comité de gestion doive subir une formation complémentaire en
matiére de tenue des livres.

Dépots effectués dans les délais impartis

L'institution e le groupe doivent convenir de ce que sont les dépdts effectués dans les délais
impartis et appliquer la procédure de dépdt. Les promoteurs doivent vérifier réguliérement et au
hasard les récépissés. C'est 12 que Ia fraude intervient le plus facilement et il faut immédiatement
s'occuper de toute anomalie.
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Instructions

Séparation des devoirs

11 est important pour conserver la solidité générale de la caisse d’amoindrir les risques en
séparant les devoirs, ce qui constitue aussi I'une des mesures de contrdle interne. Il se pent 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 matiére de tenue des livres

Exiger que les livres soient tenus a jour et les rapprochements effectués de fagon cohérente.
Toutes les transactions doivent avoir des piéces justificatives (recus numérotés, livrets, relevés
bancaires — en fonction du type de transaction).

Usage d’encre

Exiger que les écritures soient portées 4 I'encre et que les erreurs soient barrées au lieu d’étre
recouverte de liquide correcteur.

Pratiques en matiére 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. 1l doit identifier les points faibles et permettre au groupe
d'identifier et d’adopter des solutions visant 4 éliminer les problémes.

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 4 surveiller sont les suivants :

Arriérés : Moins de 5%. C'est un indicateur de I'état de santé du compte externe. Un taux élevé
d’arriérés sur le compte interne finit par affecter le compte externe.

Adhérer au réglement interne en ce qui concerne les conditions de prét : Si ce west 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 : 1l est courant que quelques personnes
monopolisent les fonds du compte interne. 1l faut, si ceci est dfi 2 une mauvaise analyse du
crédit, que l'institution renforce les bonnes pratiques en affectant les fonds du compte interne.

Préts multiples : Ceci est inacceptable, sauf en cas d'urgence et seulement sur approbation de
tous les membres.

Dividendes : Vérifier un échantillon de dividendes et, si nécessaire, prévoir une formation
complémentaire ou un examen de politique sur les pratiques relatives aux dividendes,
Graphique du flux des fonds

Elaborer et joindre un diagramme montrant le flux des fonds qui entrent dans la caisse

villageoise et en sortent. Il peut servir 2 identifier les bouchons potentiels ou les inefficacités,
ainsi que les opérations risquant le plus de faire I'objet de fraude ou de détournement de fonds.

Piéces justificatives

Les joindre au rapport.

332 Jeu d’Outils : Vérification des Comptes par I’ Institution




Vérification de I'Etat Financisr pour las Institutions (Formulaire]

Ne Caisse Villageoise. Date
Nom Caisse Villageoise Cycle
Adresse

Commissaire aux Comptes

Nombre de paiement dans le cycle (semaines/mois)

Ce formulaire a pour but de faciliter I'examen des comptes financiers interne et externe de la caisse villageoise
en vue du rapprochement des registres, livrels et auires piéces justificatives.

Etat financier des préts accordés sur le compte externe

O Principal des préts percu sur le compte externe

u Intérét exigible pour la totalité du cycle

L1 Total des préts

0L Montant des paiements périodiques

083  Paiements hebdomadaires ou mensuels dus 2 ce jour

OO  Paiements hebdomadaires ou mensuels pergus

[0 Retards sur le compte externe, selon le cas

Etat financier des préts accordés sur le compte Interne

OO Préts décaissés sur le compte interne lors de cet exercice

OO  Principal des préts octroyés sur le compte interne dii 2 ce jour pour
cet exercice

[} Intérét exigible A ce jour pour cet exercice

CIL1  Total dii & ce jour pour cet exercice

00U Total du remboursement collecté pour les préts sur le compte
interne

OO Retards sur les préts accordés sur le compte interne
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Rapprochement de calsse pour Pexercice allant
du at

U Solde reporté (avoirs en caisse et en banque)

0O  Revenus

{JO  Principal collecté sur le compte externe

00 Intérét collecté sur le compte externe

0L Principal collecté sur le compte interne

OO Intérét collecté sur le compte interne

O Epargne déposée

U0 Autre revenu (préciser)

00 Total

U0 Sorties

00 Paiements versés a I'institution

U0 Décaissement de préts sur le compte externe :

0L Préts sur le compte interne

(JO  Dividendes distribués

OO Epargne retirée

OO Autres dépenses (préciser)

U0 Total

[JJ  Solde pour cet exercice

O Vérification certifiée (ci-dessous)

Commissaire aux Comptes Date

Responsable de 1a Caisse Date
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Proparation de Ia Vérification de I'Etat Financier pour Iss Institutions
(Instructions)

Ne Caisse Villageoise. t Date g
Nom Caisse Villageoise O Cycle g
Adresse u

Commissaire aux Comptes l

Nombre de paiement dans le cycle (semaines/mois) g

Ce formulaire a pour but de faciliter l'examen des compies financiers interne et externe de la caisse villageoise
en vie du rapprochement des registres, livrets et autres piéces justificatives.

Etat financier des préts accordés sur le compte gxterns

Ll Principal des préts percu sur le compte externe

U Intérét exigible pour la totalité du cycle

0O Total des préts

0O Montant des paiements périodiques

00O Paiements hebdomadaires ou mensuels dus 2 ce jour

UL Paiements hebdomadaires ou mensuels pergus

[ Retards sur le compte externe, selon le cas

Etat financier des préts accordés sur le compte interne

D) Préts décaissés sur le compte interne lors de cet exercice

L0 Principal des préts octroyés sur le compte interne dii 2 ce jour pour
cet exercice

O  Intérét exigible 4 ce jour pour cet exercice

1] Total dii a ce jour pour cet exercice

LIl Total du remboursement collecté pour les préts sur le compte
interne

ULl Retards sur les préts accordés sur le compte interne
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Rapprochement de caisse pour Fexercice allant

du au
OO Solde reporté (avoirs en caisse et en banque)
0L Revenus
U Principal collecté sur le compte externe
0 Intérét collecté sur le compte externe
00 Principal collecté sur le compte interne
O Intérét collecté sur le compte interne
OO Epargne déposée
[ Autre revenu (préciser)
U Total
O Sorties
(O  Paiements versés a I'institution
0O Décaissement de préts sur le compte externe :
OO  Préts sur le compte interne
0O Dividendes distribués
0JO  Epargne retirée
0O  Autres dépenses (préciser)
00  Total
00O  Solde pour cet exercice
LD vérification certifiée (ci-dessous)
Commissaire aux Comptes Date
Responsable de la Caisse Date
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instructions Relatives a Ia Préparation de la Vérification de I'Etat Financier
pour las Institutions

a
g
a

[

I O D

oo
0o

0o

ao

Champ Instructions

Le numéro de la caisse villageoise, selon le cas

Le nom de la caisse villageoise

Le lieu de réunion de la caisse villageoise — village ou ville et I'adresse qui décrit le mieux ce
lieu.

Nom et prénoms de la personne préparant ce formulaire

La date de la vérification

Cycle actuel de la caisse villageoise

Nombre de fois oti le paiement sur le compte externe est collecté par l'institution pendant le
cycle

Etat financler des préts accordés sur le compte externe

Cette section vérifie que les informations et le solde de la caisse villageoise correspondent 4 ce
qui figure sur les livres tenus par linstitution, et que le prét sur le compte externe est 2 jour.

La source des informations permettant la vérification des articles CC a U inclus est le
contrat de prét passé avec U'institution de tutelle

Principal des préts percu sur le compte externe. Le montant du principal pergu sur le compte
externe par la caisse villageoise pendant le cycle et provenant de l'institution. Sozrce : accord de
prét pour le cycle en cours

Intérét exigible pour la totalité du cycle. Montant des intéréts dus sur la durée de vie du prét.
Sowrce : accord de prét pour le cycle en cours

Total des préts. La somme de [ et de 1. Source : accord de prét pour le cycle en cours

Montant des paiements périodiques. Le montant de la —T""divisé par le nombre de périodes de
paiement par cycle, Source : accord de prét pour le cycle en cours

Paiements hebdomadaires ou mensuels dus 2 ce jour. Le montant que Uinstitution aurait dfi
collecter 2 ce jour aupres de la caisse villageoise. Sozrce : montant de ~ 7 multiplié par le
nombre de périodes 2 ce jour.

Paiements hebdomadaires ou mensuels percus. Le montant que Vinstitution a en fait recu 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). Il est aussi possible de le
justifier en ajoutant les paiements sur compte externe portés sur tous les livrets.
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Instructions

Retards sur le compte externe, selon le cas. “Z"'moins """ Les membres ayant des arriérés
ou un paiement ou plus de retard 2 la date de la vérification. Source : examen des livrets de

chaque membre afin de voir si les chiffres correspondent 2 ceux des livres de caisse et du
compte externe de la caisse villageoise.

11 est important de vérifier les fonds recus par l'institution grice 4 des piéces justificatives tels
que des récépissés numérotés, des relevés bancaires et antres documents signés et datés.

N.B. : Pour les paiements sur comple externe et le solde dil : solde des livres de la caisse
villageoise = livres de l'institution = somme des livrets individuels.

Etat financier des préts accordés sur le compte 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 piéces justificatives de ln bangue ou autres
récépissés et les livres de Uinstitution.

Préts décaissés sur le compte interne lors de cet exercice. Source : formulaires récapitulatifs de

décaissement des préts comparés aux registres individuels des préts sur compte interne et aux
livrets

Principal des préts octroyés sur le compte interne dii 2 ce jour pour cet exercice. Le montant du
principal qui aurait dii étre collecté pour le compte interne 2 ce jour pour la période de
vérification. Sozrce : registres individuels des préts sur compte interne, contrats de prét

Intérét exigible 4 ce jour pour cet exercice. Le montant des intéréts qui aurait dé étre collecté
sur le compte interne 2 ce jour pour cette période de vérification. Source : registres individuels
des préts sur compte interne, contrats de prét

Total di 4 ce jour pour cet exercice. La somme de =7 et 5.

Total du remboursement collecté pour les préts sur le compte interne. Le montant du principal
et des intéréts collecté sur le compte interne pendant la période de vérification. Source :

récapitulatif des activités de paiement comparé aux registres individuels des préts sur compte
interne et aux livrets

Rapprochement de caisse pour 'exercice allant du au . L'exercice pour
lequel le rapprochement de caisse doit étre effectué. Source : livre de caisse, relevé et récépissés
bancaires (selon le cas), avoirs en caisse, livres de la caisse villageoise

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 1a période de rapprochement
Ol ci-dessus. Source : état du flux de trésorerie pour I'exercice en question, avoirs comptés,
relevé bancaire
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Revenu. En-téte des entrées de caisse
Principal collecté sur le compte externe. Source : livres de la caisse villageoise, livrets
Intérét collecté sur le compte externe. Source : livres de la caisse villageoise, livrets

Principal collecté sur le compte interne. Source : formulaires récapitulatifs des activités de
paiement

Intérét collecté sur le compte interne. Sowrce : formulaires récapitulatifs des activités de
paiement

Epargne déposée. Source : livrets, flux de trésorerie, livres de Ia caisse villageoise
Autre revenu (préciser). Source : livres de la caisse villageoise

Total. Somme de "— 2 °C

Sorties. En-téte pour les sorties de caisse

Paiements versés 4 'institution, Source : récépissés de I'institution, livres de la caisse villageoise,
flux de trésorerie

Décaissement des préts sur le compte externe. Source : livres de la caisse villageoise, livrets
Préts sur le compte interne. Sozirce : récapitulatif de décaissement des préts

Dividendes distribués. Source : formulaire de distribution des dividendes, flux de trésorerie
Epargne retirée. Source : livrets, livres de la caisse villageoise

Autres dépenses (spécifier). Source : flux de trésorerie, recus

Total. Somme des 372 et T71), moins 0

Solde pour cet exercice : " moins —. Solde de caisse de la caisse villageoise 2 la fin de cette
période de vérification

Vérification certifiée. La signature du commissaire aux comptes et du membre du comité
déclarant que la vérification a été effectuée selon les régles. Ces signatures doivent étre apposées
2 la méme date.

N.B. : Les montants de ce rapprochement doivent correspondre aux chiffres figurant sur les livres de la caisse
villageoise, les livrets, les livres de linstitution el les relevés bancaires. La précision des chiffres peut aussi étre
vérifiée en utilisant les flux de trésorerie préparés pendant le cycle.

Jeu d’Outils : Vérification des Comptes par I’Institution

339



Utilisation du Formulaire das Vaérification de I'Etat Financier pour les
Institutions (Lecgon 21)

Exereice

Distribuer 4 chaque participant un formulaire de vérification de I'état financier. Tous doivent avoir a leur disposition,
pour référence, les données et les exercices terminés des lecons relatives 2 la tenue des livres.

Les informations suivantes doivent étre affichées sur une feuille de papier mobile faisant face aux participants :

»  Lavérification des comptes 2 lieu le : 30 aurif
Principal du prét sur le compte externe recu par la caisse villageoise au début du cycle: 246,00
= Intérét exigible pour 'ensemble du cycle :28,00

®  Retards sur le compte externe : 0

Demander aux participants de remplir, 2 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 2 tout le groupe de vous aider 4 remplir un

formulaire agrandi. (La solution est fournie sur le polycopié L21-1). Au moment ol 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 I'accent sur I'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 systtme de
tenue des livres figurant dans ce jeu d’outils, mais en serait-il de méme avec d'autres systémes comptables ?
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Polycopia L21-1: Solution 4 la Vérification des Compties d'Exploitation pour les
Institutions

N° Caisse Villageoise Date
Nom Caisse Villageoise Cycle
Adresse

Commissaire aux Comptes

Nombre de paiement dans le cycle (semaines/mois)

Ce formulaire a pour but de faciliter l'examen des comptes financiers interne et externe de la caisse villageoise
en vie du rapprochement des registres, livrels et aulres piéces justificatives.

Etat financier des préts accordés sur le compte externe

Principal des préts percu sur le compte externe 246,00
Intérét exigible pour la totalité du cycle 28,00
Total des préts 174,00
Montant des paiements périodiques b8,50
Paiements hebdomadaires ou mensuels dus 4 ce jour 174,00
Paiements hebdomadaires ou mensuels percus 174,00
Retards sur le compte externe, selon le cas 0,00
Etat financler des préts accordés sur ls compie interne

Préts décaissés sur le compte interne lors de cet exercice 82,00
Principal des préts octroyés sur le compte interne dfi 2 ce jour pour 82,00
cet exercice

Intérét exigible 2 ce jour pour cet exercice 17,50
Total dii 4 ce jour pour cet exercice 49,50
Total du remboursement collecté pour les préts sur le compte 95,30
interne

Retards sur les préts accordés sur le compte interne 4,20
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Rapprochement de calsse peur I'exercice allant
du au

Solde reporté (avoirs en caisse et en banque) 160,00
Revenus
Principal collecté sur le compte externe 246,00
Intérét collecté sur le compte externe 18,00
Principal collecté sur le compte interne 7.8
Intérét collecté sur le compte interne 17,50
Epargne déposée 14,00
Autre revenu (préciser) 1,50
Total 188,80
Sorties
Paiements versés 2 l'institution 174,00
Décaissement de préts sur le compte externe 0,00
Préts sur le compte interne 81,00
Dividendes distribués 14,63
Epargne retirée 0,00
Autres dépenses (préciser) §,00
Total 375,03
Solde pour cet exercice BN
Vérification certifiée (ci-dessous)
Commissaire anx Comptes Date
Responsable de la Caisse Date
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Jou d'Outils : Mini Vérification des Gomptes par
I'institution

Personnes Personnel de I'institution

ciblées

Objet Identifier les problemes lorsqu'il n’est pas possible ou pratique de mener une
vérification complete des comptes de la caisse villageoise

Fréquence En fonction des besoins

Description Formulaire (liste de contrble) et instructions

Points forts Moyen simple et pratique de remplacer une vérification exhaustive

Limitations Moins compléte et prend moins de temps qu'une vérification exhaustive

Dutils — Généralitas

Liste de contrile de I'état de santé de la caisse villageoise, pour Ies institutions (Liste de
contrile)

Cet outil comprend un formulaire de contrdle de I'état de santé de la caisse villageoise et les instructions relatives 2 sa
préparation.

La liste de contrdle vous aide 2 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 compléte des comptes.

Cette vérification prend environ deux (2) heures.
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Liste da Contrile de I'Etat de Santé de la Gaisse Villageoise pour Ies
Institutions

La liste de controle vous aide & 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 compléte
des comptes

Questions o | Bui  Non
Partieipation

Existe-t-il une feuille de présence pour toutes les réunions de la caisse villageoise ? 0 o
Est-ce que plus de 90% des membres ont assisté 4 la dernigre réunion ? 0 o]
Le comité de gestion a-1-il dirigé la réunion avec une aide minime du promoteur ? o 0
Une analyse est-elle effectuée avant I'approbation des préts accordés sur le compte 0 o
interne ?

Tenue des livres/Vérification des comptes

Le journal du compte interne est-il 2 jour et correct ? o} o
Le journal du compte externe est-il 4 jour et correct? 0

Est-ce que les chiffres de cinq livrets de membres correspondent 2 ceux des journaux o o
du compte externe ?

Est-ce que les chiffres de cing livrets de membres correspondent 2 ceux des journaux o 0

du compte interne?
Contrdles d'exploltation

Est-ce que des membres différents du comité de gestion controlent les liquidités et o 0
tiennent 4 jour les journaux ?

~-Le comité-de gestion signe-t-il fe liviet Jorsque des fonds sont décaissés ou regus d'un o o
membre ?
Est-ce que chaque membre signe le journal du comité de gestion lorsqu'il rembourse o 0
ou regoit des fonds ?
Y a-t-il un récépissé indiquant que les fonds recus ont été déposés dans les 48 heures? o 0
Est-ce qu’on se sert toujours d’encre et jamais de liquide correcteur ? o o
Rentabllité
La caisse villageoise enregistre-t-elle un profit sur les activités de prét au titre du 0 o

compte interne ?
L’épargne des membres leur rapporte-t-elle quelque chose ? 0 0

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'0utils : Vérification des Comptes par les
Membres de ia Gaisse

Personnes Comité de gestion et membres de la caisse villageoise, personnel de I'institution en cours
ciblées de formation

Ohjet Aider les membres de la caisse villageoise 2 vérifier les livres de leur caisse

Fréquence Dans le cadre de la formation initiale ; lors de chaque réunion de Ia caisse villageoise ou

en fonction des besoins

Deseription Formulaire de procédure et lecon destines a guider les membres de la caisse lorsqu'ils
effectuent une vérification des comptes

Points forts Effectué par les membres de Ia caisse, assure Ia promotion du controle et de la
responsabilité des membres ; permet 'acquisition de connaissances pratiques ; approche
systématique ; son usage cohérent contribue 2 découvrir les erreurs et les détournements
de fonds

Limliations Peut étre trop compliqué et prendre trop de temps pour certaines caisses ; implique une
formation

Outils — Génaralites

Des vérifications réguliéres et systématiques des comptes de la caisse villageoise encouragent ses membres a se
familiariser avec le systéme de tenue des livres et les protégent contre les erreurs et de possibles détournements de
fonds. Les membres de la caisse doivent réguliérement vérifier leurs livrets pour s’assurer que ces derniers sont
corrects.

Procédures de Vérification des Comptes par les Membres de la Caisse (Formulairel

Cet outil présente trois procédures simples de vérification des comptes pour les membres et des instructions
permettant de remplir les formulaires.

Vérification des Comptes d’'une Caisse : Directives Régissant la Vérification Comptable d'une
Gaisse par ses Membres (Legon 22)

Cette lecon explique 'importance des vérifications comptables d'une caisse, effectuées par ses membres. Elle dure
environ vingt (20) minutes.

Avant la lecon, 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,
= Lestableaux de vérification comptable en grand format de sorte que tous les participants puissent les voir.
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Autres Outils

Les membres peuvent aussi se servir des graphiques 2 barre du flux de trésorerie et de I'état financier (préparés par
les membres lors de chaque réunion) en tant qu'outils de vérification des comptes.
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Procadures de Varification Comptable par 1ss Membraes de la Caisse

(Formulairs)

Premiére vérification : Comparalson des livrets avee les livres de Ia caisse
Sélectionner au hasard cing membres de la caisse et comparer leurs livrets avec les livres comptables de la caisse.

Chiffres figurant sur les livrets

Ghiffres figurant sur les livres du comité

W[ N

Deuxiame vérification : Rapprochement des relevés bancaires

Choisir au hasard un membre de la caisse et Iui 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 I'épargne et les remboursements figurant sur les livres de la caisse ont bien été déposés auprés d’une
banque commerciale dans leur totalité et dans les délais impartis (dans les 48 heures, si possible).

Comparer les récépissés des dépdts effectués par la caisse aux relevés de la banque commerciale et aux livres de Ia

caisse villageoise.

Solde du releve banealre

Date

Solde du livre de la calsse Date
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Troisieme vérification : Rapprochement de caisse pour une réunion

Choisir au hasard un membre de la caisse et lui demander de vérifier que la somme des montants des cing premiéres
lignes du formulaire (représentant les sorties de caisse) égale la valeur de la ligne six (entrées de caisse).

Feullle de rapprochement de calsse par un membre de Ia calsss
villageolss ‘

1 Quel montant de liquidités a été utilisé pour rembourser la dette sur le compte
externe (en le déposant auprés de l'institution ou en le remettant 4 une bangque
commerciale) ?

2 Quel montant de liquidités a été prété en tant que préts octroyés sur compte interne ?

8 Quel montant de liquidités a été utilisé pour les dépenses encourues par la caisse
villageoise pour cette réunion (selon le cas) ?

& | Quel montant de liquidités a été décaissé par Ia caisse villageoise sous la forme de

it 0

dividendes (si la réunion a lieu 2 Ia fin du cycle)?

B | Quel estle montant des avoirs en caisse ?

B Combien d'argent a té collecté par la caisse villageoise pendant cette réunion ?

L somme des montants des lignes 1 45 doit éire égale a celui de la ligne 6.
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Praparation des Procéduras de Vérification Comptabls par 1as Membras de la
Gaisse [Instructions}

Premiére Vérification : Comparaison des Livrets avec les Livres de la 6aisse

Les membres peuvent effectuer cette vérification 2 n’importe quel moment ; il faut en fait les encourager 4 le faire s'ils
ont des doutes concernant leurs soldes. De telles vérification surprise — c’est-a-dire sans avertissement préalable —
sont particuliérement utiles pour détecter les détournements de fonds.

Sélectionner au hasard cing 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 préts en cours sur le compte externe, remboursements sur le compte externe et leurs dates, préts obtenus
sur le compte interne, remboursements sur le compte interne et dates, et soldes des préts 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 2 10 et en jetant un dé, ou en choisissant une personne sur un certain nombre
a partir d'une liste alphabétique.

Deuxieme Vérifleation : Rapprochement des Relevés Bancaires

Ce rapprochement peut étre effectué a tout moment aprés réception par la caisse de son premier relevé bancaire. Les
membres doivent normalement demander 2 voir ces relevés et autres récépissés bancaires afin de les comparer 2 ce
qui devrait étre le montant en liquidités déposé 2 la banque aux livres de la caisse et au tableau du flux de trésorerie.

Sélection an hasard un membre qui sera chargé du rapprochement. Il doit vérifier que les dépdts de I'épargne de la
caisse villageoise et des remboursements de préts apparaissent bien sur les livres de la banque commerciale et qu’ils
ont été effectués dans les délais impartis (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.

Troisieme Verification : Rapprochement de Caisse pour une Réunion

Cette vérification doit étre effectuée 4 chaque fois qu'il y a un doute concernant un dépot qui aurait di étre effectué.
Les membres de la caisse ont le droit d’exiger que leurs fonds soient déposés dans les délais impartis.

Ce rapprochement est basé sur le montant des liquidités collectées lors de cette réunion ou de la précédente et peut
aussi servir de validation de caisse si la caisse villageoise n'a pas accés 2 une banque commerciale.
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Directives Ragissant Ia Varification Comptahis d’'uns Gaisse (Legon 22)

Ou “comment les membres penvent vérifier les comples de leur propre caisse”

Ce sketch peut étre 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  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 préts sur le compte interne, mais leurs livrets ne sont pas signés, ils n’obtiennent pas de
recu et ne vérifient pas les livres du comité de gestion pour savoir si les montants indiqués sont les mémes que ceux
qui figurent sur leurs livrets. A 12 réunion suivante, le comité de gestion soutient que I'un des membres n’a pas payé.
IIs 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 2
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 probléme ?

Ce genre de malentendu ne se produirait pas si les membres avaient 1a preuve de leurs paiements, représentée par des
livrets signés et des recus, 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 2 jour — 2 I'encre et sans qu'il soit fait
usage de liquide correcteur.

Une facon d’éviter ces problémes ainsi que d’autres erreurs de comptabilité, consiste 4 vérifier réguli¢rement les livres
de la caisse villageoise. L'institution effectue ses propres vérifications, mais les membres doivent faire les leurs au cas
oli l'institution elle-méme ferait une erreur. Les vérifications comptables par les membres tendent aussi 4 étre plus
fréquentes que celles qui sont menées par Pinstitution.

Vérifications Comptables par les Membres de la Caisse

Les membres de la caisse villageoise peuvent vérifier les comptes de celle-ci de différentes facons. On peut citer : la
préparation d’un graphique 2 barres du flux de trésorerie et de I'état financier de la caisse, et I'usage des procédures
de vérification qui font partie de I'outil intitulé Vérifications des comptes par les membres de la caisse.
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Annexe

Matdriels Destinés aux Séminaires de Formation

Introduction

La présente annexe comprend un exemple de programme incorporant toutes les “lecons” du Jeux &'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 commentaires sur votre expérience concernant les outils présentés dans ce manuel. Nous vous prions de
bien vouloir remplir les formulaires d'évaluation ci-aprés et de les envoyer 4 :

Tool Development Manager

Program Quality and Support Department, Microfinance Unit
Catholic Relief Services

209 West Fayette Street

Baltimore, MD 21201

U.SA.

La majorité des outils sur lesquels les lecons sont basées a été testée 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 lecons est axée sur les directeurs de programme
de votre institution ainsi que d’autres membres de son personnel. La raison en est que si I'on veut que les membres de
la caisse villageoise recoivent une bonne formation, il faut d’abord que le personnel de I'institution comprenne et
apprécie les objectifs de développement et techniques relatifs au compte interne, ainsi que son exploitation et sa
gestion.

Vous pouvez adapter le cursus, la conception de la formation et méme les outils afin qu'ils puissent convenir aux
besoins de votre institution et 4 I'environnement de prét.
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Exsmple de Programms de Séminairs

Jour 1 Gestion du complte interne — kenéralités
08:30-12:00 L 1 : Gestion du compte interne — Généralités
12:00-13:30 Déjeuner
13:30-15:30 L 2 : Utilisation du feux d'Outils Destiné a la Gestion du Compte Interne
15:30-17:30 L 3 : Utilisation du diagnostique aux fins d'analyse du compte interne
Jour 2 Lomptabilité et tenwe des livres
08:30-12:30 L 11 : Tenue des livres pour le compte interne — Généralités
L 12 : Utilisation des formulaires de contrat de prét et de calendrier de remboursement
L 13 : Utilisation du formulaire récapitulatif de décaissement des préts
L 1 4: Utilisation des formulaires de remboursement des préts
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
Jour 3 Poiftigues an matiére de prét et | Vérifieation des compies
aépargne
Groupe I Groupe Il
08:30-12:30 L 9 : Etablissement d'une réserve de caisse L 18 : Contrdles internes
L 10 : Pratiques en matiére 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 réglement Déjeuner
interne L 21 : Utilisation du formulaire de I'état financier
L 5: Analyse de la faisabilité du prét pour vérification par I'institution
L 6 : Amour vache L 22 : Directives régissant la vérification comptable
L 7 : Recouvrement des préts impayés de la caisse par ses membres
L 8 : Exposé des préts en difficulté L 17 : Graphique & barres de I'état financier
Jour 4 Formation pratigue
08:30-12:00 Lecon 23 : Planification dune formation pratique
12:00-13:.00 Déjeuner
13:00-18:00 Lecon 24 : Formation pratique au niveau des caisses villageoises
Jour § Informations en retour et gvaluation
08:30-12:30 Informations en retour 2 Ia suite de la formation pratique
12:30-13:30 Déjeuner
13:30-17:30 Examen critique du diagnostique et évaluation du séminaire
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Planification d’'une Formation Pratigue (Lagon 23)

Sélection des Gaisses Villageoises

Vous devriez sélectionner un nombre suffisant de caisses villageoises pour que chaque équipe de participants puisse
s'entrainer 4 |'utilisation d’au moins un outil, mais de préférence deux ou trois. Sélectionner des caisses 2 divers
niveaux de développement. Certains outils, tels que les lecons relatives 4 I'épargne, conviennent mieux aux nouvelles
caisses. Inversement, d"autres outils, tels que ceux qui ont trait  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 calendrier d’activités de formation, tenir compte des aspects logistiques du temps nécessaire pour
aller aux caisses villageoises et en revenir.

Préparation aux Visites de Caisses Villageoises

Répartir le groupe en équipes de deux ou trois personnes en fonction du nombre de participants. Les équipes peuvent
étre composées en fonction des jeux d’outils figurant dans le manuel — réglement interne, comptabilité et tenue des
livres, Vérification des comptes, réserves, et épargne, par exemple. D'un autre ¢dté, les membres des équipes peuvent
se choisir eux-mémes en fonction de leur intérét et de leur niveau d’expertise. Les membres des équipes devraient
consacrer au moins deux ou trois heures  préparer les matériels et leurs présentations aux membres de la caisse
villageoise qui leur est affectée, Ils peuvent ensuite effectuer leur visite.

Nous suggérons que les membres de 1'équipe fassent tout 4 tour fonction 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 2 la préparation des
séances d'informations en retour qui ont lien 2 la fin du séminaire de formation.

Liste d'Outils Apprepriés pour les Séances Pratiques au Niveau des Gaisses Villageoises

»  Guide de discussion du réglement interne

=  Analyse de la faisabilité du prét

®  Lecon “Amour vache”

*  Rapport relatif aux préts en difficulté

»  “Latirelire”

*  Quatre lecons en matiére d’épargne

= Formulaires et lecons relatifs 2 la tenue des livres

»  Graphique a barres de ['état financier

»  Contrdles internes

»  Vérification des comptes par les membres de la caisse
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Formation Pratique au Niveau des Caisses Villageoisas (Lecon 24)

Informations en Retour a Ia Suite des Séances de Formation Pratique

11 faut donner 2 chaque équipe environ deux heures pour préparer un récapitulatif de leur expérience concernant
I'utilisation des outils au niveau de la caisse villageoise. Chaque équipe doit aborder les questions ci-aprés et préparer
une présentation pour I'ensemble des participants.

*  Qu'est-ce qui a donné des résultats 2 la caisse villageoise en ce qui concerne les outils et 1a formation an niveau
de la caisse villageoise?

»  Qu'est-ce qui n'a pas donné de résultat 2 la caisse villageoise en ce qui concerne 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 fagon auriez-vous pu enseigner cette méme lecon ?
»  Comment les membres de la caisse villageoise ont-ils réagi 2 la séance pratique ?
= Utiliseriez-vous cet outil avec les caisses villageoises de votre programme ?

Chaque équipe présente au groupe, tout 2 tour, son expérience et ses recommandations.
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Formulaires d’Evaluation du Séminaire

Formulaire d’Evaluation
Saminairs sur Is Jau d’Outils de Gestion du Gompte Interne

Evaluation du Séminaira

(Veuillez répondre aux questions suivantes)

Qu’avez-vous préféré ?

Qu’aimeriez-vous changer ?

Quels matériels ont été les plus utiles ?
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Evaluation de I'Outil

(Veuillez donner une réponse pour chaque outil avec lequel vous avez travaillé pendant le
séminaire. Utilisez d’autres feuilles de papier si nécessaire.)

Nom de I’outil :

Utilité de I'outil pour votre propre programme.

Points faibles de 1'outil ou recommandations que vous voudriez soumettre pour 'améliorer.

Qualité de la présentation, de la conception de la formation et des installations pour la
présentation de I’outil, temps, matériel, préparation de la séance de formation.
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klossaire

Certaines parties de ce qui suit sont adaptées du glossaire élaboré par le Réseau SFEP

Terme
Abandon de créance

Amortissement

Arriérés

Définltion

Le point o1 une institution financiére fait passer, sur le bilan, un prét en difficulté
ou non performant de la colonne de P'actif 4 celle des pertes. Ceci se produit en
général apres plusieurs tentatives faites pour activer ou recouvrer une partie du
prét. Les politiques des institutions relatives 4 I'abandon de créance doivent stipuler
clairement 2 quel point les préts en difficulté sont passés aux pertes.

La réduction graduelle d'une dette par remboursements périodiques qui finissent
par Iéliminer 2 sa date d’échéance, Un prét amorti est un prét pour lequel le
principal, les intéréts et autres montants, sont remboursés par tranches sur la
durée du prét. Un calendrier de remboursement indique comment un prét sera
remboursé en donnant les dates d’échéance ainsi que la ventilation du principal,
des intéréts et autres montants pour chaque paiement,

Les arriérés de paiement, aussi appelés paiements en retard, sont des
remboursements de prét qui n’ont pas été payés. Les préts en retard, aussi appelés
crédit en retard, sont des préts ayant au moins un remboursement en retard.

“En retard” doit étre défini par V'institution financiére. Il est important de noter que
cette notion devrait étre une indication du moment o le risque qu'un prét ne sera
pas remboursé s'accroit.

Les arriérés doivent étre considérés différemment selon qu'il s'agit du principal ou
des intéréts. Dans le cas du principal, les avoirs courent un risque, dans celui des
intéréts, c’est le flux de trésorerie du programme qui en souffre.
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Terme
Autosuffisance

Avoirs, actif

Bénéfices non
distribués

Gaisse villageolse

Calendrier de
rembhourgement

Définition

Indicateur financier. Le pourcentage ou niveau d'autosuffisance d’une organisation
peut étre calculé pour une période donnée (mois ou année), depuis une certaine
date ou depuis la mise en place du programme.

Wy a autosuffisance opérationnelle lorsque les revenus internes (investissement
et exploitation) sont égaux ou supérieurs aux dépenses.

'y a autosuffisance financiére lorsque les revenus internes (investissement et
exploitation) couvrent les frais d'exploitation et financiers directs, et suffisent 2
maintenir la valeur réelle du portefeuille de crédit. Pour le calcul de
I'autosuffisance, voir le Tableau des formules.

Bien tangibles et intangibles ayant une valeur commerciale ou d’échange.

L'actif disponible comprend les liquidités et les titres de placement négociables,
les effets 4 recevoir et les stocks qui, dans le cours normal des affaires, sont
transformés en liquidités en un an de temps.

L'actif immobilisé, biens, usines et équipement, représentent les avoirs qui ne
peuvent pas étre immédiatement transformés en liquidités. Ils comprennent les
terres, les bitiments, les machines, I'équipement, le mobilier, les automobiles et les
investissements ou les effets 2 recevoir 4 long terme (plus d’un an).

L'actif productif sont les avoirs qui générent un revenu, soit par investissement soit
pat imposition d'un intérét pour l'usage de cet avoir (par exemple, fonds de prét).

Profits net qui s'accumulent dans une entreprise apres le paiement des dividendes ;
aussi appelé profits non distribués ou bénéfices acquis.

Etat financier qui identifie 1'actif net de la société 2 un moment donné. I donne une
image comptable de I'actif que la société posséde et des créances exigibles. Une
partie du bilan donne la liste de I'actif et I'autre le passif et les fonds propres. Les
deux parties doivent étre égales.

Association communautaire d’épargne et de crédit regroupant de 25 a 50
personnes pauvres et travaillant 4 leur compte (le plus souvent des femmes). Les
participants choisissent les membres, élisent les responsables et instituent les
conditions d'épargne. Les préts du groupe sont garantis par la solidarité : un
groupe promet de soutenir chaque prét individuel.

Voir calendrier d’amortissement.
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Terme

Gommisstion {ou
frais)

Gompte externe

Gompte interne

Goiits d'exploitation

Gréance douteuse

Ecart on marge

Eneours de crédit

Encours moyen

Définition

Frais imposés (en général sur la base d’un pourcentage) pour des services offerts.
Dans le cas des programmes de prét, les commissions sont des frais payés 4 un
agent ou un responsable pour les services rendus dans le cadre du cofit de I'octroi
d’un crédit. IIs figurent habituellement sous forme d’un montant forfaitaire ou d'un
pourcentage du montant du prét.

La partie des fonds de la caisse villageoise qui ont été empruntés auprés de
I'institution de tutelle et, en général, les remboursements versés par les membres
mais qui n'ont pas encore été reversés a Pinstitution.

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
coniractée sur le compte externe jusqu'a ce que ces fonds soient reversés a
Vinstitution de tutelle.

Les coiits encourus par une entité pour continuer 4 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 coiits financiers de
I'argent emprunté.

Un prét en situation d’insolvabilité est un prét dont le préteur est pratiquement
certain qu'il ne sera pas remboursé par I'emprunteur. Un prét est habituellement
considéré comme étant en situation d'insolvabilité lorsque 'emprunteur n’a pas
effectué de paiement sur deux ou trois échéances malgré les demandes soumises
par le préteur ou toute action en justice intentée contre 'emprunteur. Le montant
de la créance douteuse dépend du solde dii au moment ot I'emprunteur a arrété
ses remboursements. Les montants “passés en perte” ou en “pertes sur créances
irrécouvrables” peuvent étre différents du montant de la créance douteuse si le
préteur peut recouvrer la garantie matérielle ou faire appel 2 un garant.

La marge est la différence qui existe entre les montants bruts et nets des revenus.
L'écart ou marge du taux d'intérét est le pourcentage qui existe entre le cofit de
I"'argent (pour une institution financiére) et le taux d’intérét imposé 2 'emprunteur.
I’écart sur un prét doit étre suffisant pour couvrir tous les frais d’exploitation, la
réserve, I'inflation et un certain profit (pour contribuer 4 capitaliser un fonds de
prét ou réinvestir dans Iinstitution — ordinateurs, formation du personnel, etc.)
afin que cefte institution puisse étre autosuffisante et croitre.

Le portefeuille ou le portefenille actif. 1l s'agit du montant dii 2 une institution et
que celle-ci s’attend 4 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 prét qui sont dus 2
la fin de chaque mois pendant I'exercice en question, et en divisant ce total par le
nombre de mois que compte I'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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Terme
Flux de trésorerie

Fonds de erédit

Fonds propres

Frais

Garantie matérielle
Impayés

Infiation

Institution formelle
de finance

Liquidité

Méthoda de calcul
des intéréts —
soldes décroissants

Méthode de caleul
des intéréts — taux
sur capital constant

Microentreprise

Définition

Une ventilation détaillée des entrées ou des sorties nettes de caisse en liqnide pour
une entité donnée durant un exercice donné. 1l 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 I'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 recus (ou payés) en liquide. Par exemple,
la comptabilité d’engagement comprend les intéréts 2 recevoir dans la colonne
revenu, alors que le flux de trésorerie n'indique les intéréts que lorsqu'ils ont été
percus en liquide.

Le montant du capital que I'entité posséde et qui doit &tre prété aux emprunteurs. It
se peut qu’une partie se trouve dans le portefeville (c’est-a-dire prétée), et une
autre placée en dépdt temporaire avant d’étre prétée 2 I'avenir.

Le total de I'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 prét.
Voir arriérés.

Une augmentation du volume d'argent et de crédit par rapport a
I'approvisionnement en biens disponibles, ce qui entraine une angmentation
générale du nivean des prix. Le faux officiel 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 'augmentation de fait du prix d’un
ensemble donné de biens et services sur une certaine période de temps et constatée
sur le marché.

Entité financiére telle que caisse d’épargne et de crédit, banque de développement
et rurale et systémes postaux.

Aptitude 2 faire face aux obligations ou demandes en espéces 4 Ia date d’échéance.

Le calcul des intéréts pour chaque échéance est calculé sur le montant du prét di
pendant 'exercice envisagé et non pas sur le montant original du prét. Le montant
des intéréts payés par 'emprunteur décroit en méme temps que celui du principal
est réduit par les remboursements versés par 'emprunteur.

Le montant des intéréts est fixe sur toute la durée de vie du prét. Le montant payé 2

chaque échéance est calculé en multipliant le taux d'intérét nominal par le montant
original du prét.

Une entreprise ayant généralement un seul propriétaire et moins de cing employés,
qui n’a pas acces au secteur bancaire commercial et peut utiliser un prét initial de
moins de 15 000 dollars. La plupart des microentreprises ont moins de trois
employés et la majorité d’entre elles sont exploitées par le seul propriétaire.
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Terms
Passif

Passif d'épargne
Période de grice
Perte sur créance

irrécouvrable

Pertes et profits
(compte de
résultat)

Point mort

Portefeullie
Principal

v +
] |

Refinancement

Remboursement

Réserves

Retard

Définition

Ce qu'une entreprise ou une organisation doit 2 d’autres. Habituellement réparti en
dettes a court terme, arrivant 2 échéance avant une année, et detfes d long terme,
arrivant 2 échéance aprés plus d’une année,

Le montant qu'une institution conserve mais qui appartient 2 d'autres. Il s'agit bien
d'un passif pour l'institution, mais il différe des fonds empruntés en ce sens qu'il
n'y a ni date d’échéance, ni calendrier d'amortissement.

Période accordée aprés I'octroi du prét et pendant laquelle le principal n’a pas 2
étre remboursé. Il se peut cependant que des intéréts doivent étre versés.

Montant du principal qu'une entité perd parce qu’un emprunteur n'a pas
remboursé son prét. Il doit &tre le méme que le montant passé en perte pour ce
prét, mais peut étre différent du montant de la créance douteuse si l'institution peut
recouvrer une partie de la garantie.

Le compte de résultat qui indique ce que gagne (ou perd) une entreprise sur une
période donnée. Il differe du flux de trésorerie en ce sens qu’il peut comprendre
des revenus qui n'ont pas encore été percus et des dépenses qui n’ont pas encore
été payées.

Le point auquel tous les revenus couvrent toutes les dépenses. L'analyse du point
mort porte sur la détermination de I'équilibre approprié entre les taux d'intérét
(ainsi que tout frais) et le volume de prét qui permet d’arriver au point mort.

Voir encours de crédit.

Le montant nominal ou annoncé du prét pour lequel I'intérét est calculé. Le
Dprincipal 47 est le montant que doit Pemprunteur 2 un moment donné, sans les
intéréts.

Le processus qui consiste 2 modifier les échéances ou les montants des
remboursements sur un prét 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 4 temps.

Le processus qui consiste a élaborer un nouvel accord de prét avant I'expiration du
précédent. Il peut comprendre une augmentation du montant du principal, une
prorogation du terme, etc.

Le paiement du principal lors de I'amortissement d'un prét ; il peut comprendre le
paiement des intéréts, mais ce dernier 2 lui seul ne constitue pas un
remboursement. Pour le calcul des faux de remboursement, voir le Tablean des
formules.

Montants d’argent fixé d’avance (il s'agit habituellement d’un pourcentage du
portefeuille de prét) mis de c6té, soit matériellement, soit sur un compte séparé du
bilan, en vue de remplacer les préts impayés ou les créances douteuses. La plupart
des pays ont adopté des lois exigeant que les institutions financiéres conservent des
réserves en cas de pertes sur prét.

Terme qui doit étre défini par I'institution. Il détermine 2 quel moment un prét est
en retard ou impayé. 11 doit indiquer 2 quel moment le risque de non paiement
augmente. Voir grriérés.
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Terme
Revenu

Revenus du
portefeuille

Soutenabilite

Taux d'intérét —
commerclal

Taux d’intérat —
pffectif

Taux d'Intérdt -
positif/négatif

Terme du prét
Types de taux

#’Intérét — annonce

Types de taux
d'intérét — reel

Valeur nette

Vérification des
comptes (audit}

Dafinition

Le montant gagné lors d'un exercice (on parle aussi de recette). Pour le revenu
net, les dépenses sont soustraites.

Comprennent tous les produits des intéréts, les commissions et les frais collectés
aupreés des emprunteurs pour I'obtention et le remboursement d’un prét. Ils
constituent, avec les intéréts provenant des investissements, les fonds ou revenus

internes par opposition aux dons accordés 2 une institution qui sont les fonds
extérieurs.

La soutenabilité est la capacité d'un programme de microcrédit 2 maintenir ses
opérations en place et 4 continuer 2 offrir ses services 4 ses clients. Un programme
est soutenable lorsqu'une combinaison de dons extérieurs, préts et revenus
internes est suffisante pour couvrir tous les frais du programme 2 long terme.

11y a soutenabilité compléte lorsque les revenus internes (investissement et
exploitation) et les sources de revenus externes fiables 2 long terme (comme les
donations) couvrent les frais d'exploitation et financiers directs, et suffisent 2
maintenir 1a valeur réelle du portefeuille de crédit.

Taux publiés par les banques commerciales et basés sur le cofit du capital, les
pertes et les frais administratifs, y compris une marge bénéficiaire.

Les taux d'intérét effectifs traitent tous les cofits financiers directs d'un prét ( dont
les commissions, les frais, la méthode de calcul et autres conditions de prét) en
tant qu'intérét dans le calcul du taux d’intérét.

Les taux positifs sont ceux qui sont supérieures au taux d’inflation. Les faux
négatifs sont ceux qui sont inférieures au taux d'inflation.

Période allant de la date de décaissement 4 celle de I'échéance finale du prét.

Le taux cité ou nominal, comme par exemple 2% par mois.

Taux qui ont été ajustés pour compenser les effets de linflation. Les taux d'intérét
réels sont soit les taux nominaux soit les taux effectifs moins le taux d'inflation.
Dans les pays qui connaissent une hyper-inflation, les taux réels sont calculés 2
partir de la formule suivante :

R=1+N-1

141

oit R est le taux d'intérét réel, N = le taux nominal, et I = le taux d'inflation.
Voir fonds propres.

Un examen des livres comptables (et autres piéces justificatives apparentées) dans
le but dattester qu'ils sont justes et fiables.
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