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O.N.G Inter Aide - Vahatra

Lot 21 A 200 Avaratsena

110 - ANTSIRABE
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OCTROI DE PRÊTS PRODUCTIFS

-
MANUEL DE PROCEDURES

INTER AIDE – ANTSIRABE

VOLET MICRO CREDIT PRODUCTIF

PROCEDURE D’ACCES A UN PRET PRODUCTIF

	ETAPE
	ATELIER
	COMPOSITION
	FICHE

	
	
	
	

	Promotion
	
	
	# 1

	Permanence Sociale
	
	
	# 2

	Réunion d’information
	
	
	# 3

	Formation à la gestion
	
	
	# 4

	Atelier demande
	
	
	# 5

	Visite à domicile (VAD)

Visite au lieu de vente (VAV)
	
	
	# 6

	Contre VAD
	
	
	# 7

	Intégration
	
	
	# 8

	Comité d’octroi 
	
	
	# 9

	Réunion d’octroi
	
	
	# 10

	Octroi du prêt
	
	
	# 11

	Suivi des fonds octroyés
	
	
	# 12

	Collecte, suivi du partenaire
	
	
	# 12

	Suivi conseil
	
	
	


Fiche Numéro 1

JLB
PROMOTION ET ANIMATION DE MASSE

L’activité de promotion et d’animation de masse ont pour objectif de faire mieux connaitre les activités de l’association auprès des populations cibles. Cette démarche permet d’aller vers le futur partenaire, car certaines personnes n’osent pas entrer dans les locaux de l’association pour demander des informations, d’où l’importance pour l’association, de faire « le premier pas » vers les partenaires.

L’action de promotion vise à effectuer des visites de courtoisies aux familles potentielles, dans les quartiers ciblés, avec la méthode du « porte à porte ». Ce système, combiné avec l’utilisation de la carte, permet d’assurer une promotion complète sur les zones ciblées.

La notion de « famille potentielle »  reste subjective, dans la mesure où l’équipe en charge de la promotion, ne pouvant s’adresser à chaque foyer, devra sélectionner les familles à visiter à partir d’une impression visuelle en fonction :

· De l’aspect & la taille de la maison,
· De l’environnement & la propreté des alentours,

· De l’apparence extérieur des occupants.

Que la visite se déroule au domicile ou sur le lieux de vente, les enquêteurs devront systématiquement s’assurer que l’interlocuteur réside bien dans les zones d’intervention de l’association. (Fokontany cible)

Après introduction des intervenants de CEFOR, l’équipe présente les différentes activités de l’association.

L’équipe s’enquiert de la situation professionnelle & personnelle de l’interlocuteur (Comment va la famille ? Comment va le travail ?) 

       La famille identifie t’elle un manque de fonds pour démarrer ou dynamiser une activité génératrice de revenus ? Un problème de gestion ?
       L’objectif principal de la promotion consiste à inviter la personne (ou un membre de la famille) à participer à la prochaine réunion d’information (RIF), ou se rendre à la Permanence Pratique.


A toutes fins utiles, l’interlocuteur est informé des objectifs de l’association, des dates & horaires de la prochaine RIF et de la localisation de l’agence et des horaires de la permanence pratique.

L’action de promotion par la méthode du « porte à porte » devrait être combinée avec les méthodes de promotions suivantes :

· Information lors des Permanences Pratiques,

· Affichage, dans les locaux, quartiers & dans les Fokontany,

· Information des populations par l’ensemble des équipes lors de leur travail sur le terrain,

· Bouche à oreille.

QUAND EFFECTUER DES ACTIONS DE PROMOTION
L’action de promotion n’est pas une action routinière de l’association, dans la mesure ou elle est consommatrice de temps & d’énergie. 

La promotion démarre après concertation avec l’ensemble des équipes, dans les 2 cas suivants ;  

1) Lorsque l’association démarre sur une nouvelle zone,

2) Lorsque la participation décroît lors des réunions d’information (moins de 10 personnes assistent à la RIF)

L’activité de promotion doit s’interrompre dès que le nombre de participants aux réunions d’informations dépasse 10 personnes. ??

QUI PARTICIPE AUX ACTIONS DE PROMOTION

La situation optimale consisterait à former une équipe de 3 personnes, représentant les 3 principaux volets d’activités de l’association.

-
1 représentant du volet social,


-
1 représentant du volet prêt productif / épargne,


-
1 représentant du volet formation professionnelle.

Dans la mesure où cette organisation n’est pas toujours possible, pour des raisons opérationnelles, un minimum de 2 personnes est exigé pour mener des actions de promotion sur le terrain.
Le temps alloués aux actions de promotion doit être précis & communiqué à l’ensemble de l’équipe, afin d’éviter toute interférence.

*    *    *    *    

Fiche Numéro 2

Fiche Numéro 3
LA REUNION D’INFORMATION
Par des promotions ou pendant la permanence sociale, les gens savent qu’il y a une première réunion à CEFOR. La présence et la ponctualité des partenaires à la réunion d’information conditionnent la suite du processus d’octroi de prêt.
Ce dont on va parler : 

1- Historique de CEFOR

2- La raison de l’implantation du micro-crédit à Antsirabe

3- Les spécificités du micro-crédit

4- Les dossiers à fournir

5- Les étapes obligatoires à suivre

6- Explication du Business plan

1) Historique de CEFOR
CEFOR Tanà existe depuis 13 ans travaillant sur une cinquantaine de FKT, décide d’avoir une agence à Antsirabe. CEFOR Antsirabe existe depuis 2002 (2 ans et 7 mois) travaillant au début avec 3 FKT (IV-AV-AT). Actuellement, il y a 2 agences :  

Avaratsena depuis Octobre 2002





Bemasoandro depuis Septembre 2003

CEFOR Antsirabe travaille maintenant avec 9 FKT

Il y a 3 Volets : AF – MC et FP

La façon de travailler sera le partenariat

2) On ouvre un petit débat sur les problèmes rencontrés dans leurs activités. On arrive à une conclusion qu’il y a un manque de fonds mais que les financeurs ne prête qu’avec des garanties ou avec beaucoup d’intérêts d’où l’existence de CEFOR à Antsirabe.
3) Les spécificités du micro-crédit
· Micro-crédit

· Prêt productif Quelle différence ?
· Pas de garantie

· Existence d’un garant

· Epargne liée au prêt 

· Petit intérêt

· Remboursement par semaine

· Prêt successif

· Formation à la gestion gratuite

· Suivi et conseil

4) Dossiers à fournir
· 1 photocopie de la CIN du partenaire

· 1 photocopie de la CIN du garant

· 1 certificat de résidence du partenaire

· 1 certificat de résidence du garant

· 2 photos du partenaire

· 700 Ar

5) Les étapes
· Réunion d’information

· Atelier demande

· Visite à domicile

· Contre visite

· Formation

· Octroi

· Suivi de fonds

· Remboursement

· Suivi conseil

6) Business Plan
	Produits
	Unité
	Prix unitaire
	PT

	
	
	
	


	Produits
	Prix de vente
	Bénéfice
	Ecoulement

	
	
	
	


Fiche Numéro 4
LA FORMATION DES EMPRUNTEURS
La formation à la gestion qui intervient juste avant l’atelier demande est très importante pour donner des informations concrètes aux partenaires afin de réussir dans leurs démarches.

La présence et la ponctualité des partenaires à la formation de gestion conditionnent la suite du processus d’octroi de prêt.
Introduction de la formation

Objectif de CEFOR

Les emprunteurs en route vers l’autonomie

Objectif de la formation

· Donner des conseils pratiques pour bien gérer son activité et la développer.
· Promouvoir la stabilité de l’activité
· Explique l’importance de l’épargne.
· Apprendre à établir un budget familial
Contenu de la formation

· Choix de l’activité

· Chaque participant est invité à expliquer son activité et donner des détails sur son expérience de l’activité, par exemple depuis combien de temps il exerce son activité.
Objectif : mettre en confiance les  participants

· Explication de l’importance de la formation.
La formation permet aux participants de comprendre leurs difficultés à gérer leur activité et leur donne les clefs essentielles pour la développer.
Exemples :

· Utilisation du capital

Le capital est uniquement destiné pour mener et développer l’activité.
· Attitude favorable à la vente

Les participants arrivent à identifier les comportements qui leurs permettraient de vendre plus cher à toujours plus de clients (attirer beaucoup de clients).

· Gestion

Permettre aux participants de bien gérer leurs activités en maîtrisant tous leurs coûts directs et indirects (Sortie et rentrée d’argent).

· Epargne

Permettre aux participants de constituer une épargne et d’anticiper les imprévus, santé, écolage, engagements sociaux ou familiaux (adidy) et développer l’activité vers une autonomie croissante.
· Budget Familial

Savoir faire les recettes et les dépenses familiales journalière, hebdomadaire, mensuel ou annuel, et bien séparer le budget de l’activité du budget familial.
Idées en vrac !

Un modèle de document pour la gestion du budget familial devrait être distribué aux participants en fin de formation ?
Pour les activités (menuiserie) qui ne génèrent pas de bénefices journaliers, une gestion hebdomadaire de l’activité est suffisante.

Si des produits restent ne pas oublier de las prendre en compte dans l’appro.

Cette formation devrait être intéractive et utiliser des supports pédagogiques pour impliquer et faire participer au maximum les partenaires (flanélogrammes, dessins, posters, etc)

FICHE TECHNIQUE A JOINDRE
Fiche Numéro 5

ATELIER DEMANDE

L’atelier demande, c’est l’étape pour discuter avec les partenaires concernent ses projets et aussi pour avoir de renseignements, de l’information sur les partenaires.

Les partenaires du Premier Prêt (PP) ou prêt successif (PS) devront passer obligatoirement l’atelier demande avant d’avoir le prêt.

· Pour le PP, c’est la 2ème étape après la réunion d’information (RIF) 1 fois par mois.

· Pour le PS, c’est le lundi à 7h 30 après qu’ils ont fermés leur prêt précédent 
(1 fois/bimensuel).

L’atelier demande dure environ 10mn/partenaire et c’est l’étape pour savoir de l’information sur : 

· L’identité, l’adresse, l’objectif du partenaire

· Comment il a été référé (Assurance du bon déroulement de partenariat)

Concernant l’activité : 

Le partenaire apporte le Business Plan qu’on a leurs expliqué pendant le RIF : Détail et devis de leurs projets

· Son expérience sur l’activité

· Lieu où il exerce son activité

· Le montant, l’épargne, le remboursement qu’il demande

· Son objectif sur l’activité.

Après avoir recueillir ces informations, on donne la date pour faire la visite à domicile (VAD) aux partenaires.

Fiche Numéro 6

LA VISITE A DOMICILE

Les bénéficiaires :

Les bénéficiaires directs :

Ceux sont les personnes qui ont pu proposer un petit projet et ont pu octroyer un crédit.

Les bénéficiaires indirects :

· les familles qui grâce à l’octroie obtenu par l’un de ses membres, va pouvoir améliorer et avoir plus d’autonomie de la vie familiale.

· Les « fokotany » qui par l’amélioration de la vie de ses habitants, pourront  bénéficier d’une amélioration de la vie communautaire.

Résultats attendus :

· Meilleur connaissances entre le partenaire et CEFOR

· Avoir un projet bien conçus par le partenaire

Activités :

· pour le résultat 1 :

· vérifier les renseignements du partenaire reçus 

·  Avoir un outil de travail par le biais de fiche

· Instaurer un échange par le biais de rencontres

· pour le résultat 2 :

· aider dans le montage du projet

· donner des conseils et résoudre les problèmes rencontrés

Méthodes :

· Vérifier les renseignements du partenaire reçus

· trouver l’adresse inscrite sur le plan reçu

· vérifier auprès du fokotany le certificat de résidence

· Prendre des renseignements sur la personne partenaire auprès de son fokotany 

· Faire une mini enquête simple concernant le partenaire auprès de son alentour et sa famille

· Constituer un dossier à partir de dossier individuel demandé au partenaire

· Amasser  le droit d’adhésion et le prix d’un carnet

·  Avoir un outil de travail par le biais de fiche

· constituer une fiche par le  « conseiller animateur» après acceptation du partenaire pour pouvoir le connaître et connaître son point de départ

· remplir la fiche d’atelier de demande

· remplir la fiche de projet et d’enquête sur le dit projet

· mettre l’octroie probable pour le projet

· faire savoir qu’une contre visite du coordinateur va se faire

· préciser la date de formation au partenaire

· Instaurer un échange par le biais de rencontres

· échanger avec le partenaire par rapport à un éventuel questionnement  de sa part après la réunion d’information

· Faire connaître l’importance de la mise en confiance et le respect mutuel entre les entités

· faire comprendre l’importance de mise en place des visites 

· donner le nombre par semaine de ces visites

· Aider dans le montage du projet

· réajuster le projet en fonction de la réalité après discussion

· dispenser d’une information-formation sur la « tenu de compte » (expliquer son importance)

· Donner des conseils et résoudre les problèmes rencontrés
· moment de rencontre

· moment d’échanges de point de vu

· moment d’information et d’échange d’expérience

· moment pour résoudre ensemble les problèmes rencontrés

Fiche Numéro 7

LA CONTRE VISITE
Elle est menée par le coordinateur responsable de l’agence Micro-crédit. (Avec une animatrice sociale, qui devra clairement se présenter en début d’entretien, préciser son rôle et n’intervenir que si la situation sociale de la famille nécessite des clarifications. 
Elle se déroule, préférablement à domicile, mais peut intervenir sur le lieu de vente, qu’il soit fixe ou ambulant.
L’objectif est de:

· Pour le coordinateur du programme, de valider la véracité  des renseignements fournis lors de la VAD menée par le Conseiller Animateur en charge.

· Poser les questions que le Conseiller Animateur pourrait avoir occulté.

· S’assurer que les fiches d’enquêtes sont bien renseignées. (Inclus le capital actuel, les bénéfices actuels, etc.) et compléter l’ensemble des documents nécessaires pour le comité d’octroi.
· Valider la motivation du partenaire, ainsi que les motivations du partenaire à utiliser les fonds qui pourraient êtres alloués par l’association, conformément aux souhaits exprimés par le partenaire, entérinés par l’association,

· Assister le partenaire dans la révision de son « Business plan », en fonction de la situation du partenaire & des liquidités disponibles,

· Rappeler au partenaire l’objectif du prêt (potentiel) et ses contraintes.
· S’assurer que le conjoint(e) supporte l’initiative entreprise par le partenaire.
 et pour avoir les renseignements complets.

Si à la VAD, il y a des capitaux non vus, à la contre visite, il est obligatoire de voir tout les capitaux que le partenaire a.

La contre visite nécessite impérativement;

· Connaître le capital existant :

· Valoriser le capital existant ; Cash, produits, immobilisations (Articles visibles, cash, machines & équipements, matières premières, inclure les crédits en cours de remboursement).

· Ajouter à l’analyse les équipements & frais de fonctionnement + loyers & matériaux.
· Estimer le loyer, les équipements, frais de fonctionnement et matériaux. 

· La contre VAD doit permettre de valider l’ensemble des informations communiquées par le partenaire. Le capital & bénéfices annoncés par le partenaire devront impérativement êtres confirmés lors de cette visite (inspection visuelle incluant l’ensemble des ‘assets’ du partenaire, capital & cash existant !) 
· Lister 1 à 1 les produits restant pour faciliter le suivi de fonds.

· La vérification « détaillée » du capital existant conditionne l’octroi d’un prêt ultérieur. 

· Le coordinateur devra ajouter au dossier l’ensemble de son étude (Capital existant vu, Cash vu, immobilisations constatées, ventes & bénéfices constatés, etc.) Afin de faciliter le travail du Comité d’octroi.
· Voir après l’achat, la vente et le bénéfice.

Si les données à la VAD ne coïncident pas à ceux de la contre visite, demander la raison et donner des conseils.

Dans le cas ou les informations communiquées par le partenaire lors de la contre visite ne coïncident pas avec les éléments collectés lors de la VAD ;  demander la raison et donner des conseils.
Si la situation est conforme aux indications collectées lors de la 1ere VAD & cohérente pour réussir le projet, le partenaire est informé du montant que l’association pourrait lui octroyer !) Le montant octroyé ne sera décidé qu’après le comité d’octroi. (Les montants annoncés lors de la contre VAD sont estimatifs, car seul le comité d’octroi (Directeur de l’association, Coordinateur & Conseiller animateur en charge du dossier) est en mesure de statuer sur les montants accordés.    
Quand tout est bien clair, on propose au partenaire le montant du prêt qu’il peut avoir (ce qui peut être changé au moment de la sanction).

Voici comment on détermine le montant du prêt : 

Les prêts sont octroyés comme suit ;
· Si le partenaire a bien remboursé (PAR=0), Capital bien utilisé, sans diminution, le bénéfice a augmenté, l’épargne n’est pas touchée, on peut donner le double. L’association propose de doubler le montant du prêt précèdent.
· S’il y a 1 de ces dits qui n’est pas respecté, on réduit le montant 

· En fonction des retards de paiements, les règles suivantes sont appliquées ;
· si le partenaire est en retard d’ 1 à 4 échéances, son prochain prêt sera reculé d’un octroi,
· si le partenaire est en retard de plus de 5 échéances, il est sanctionné à 3 mois ??
· si PAR supérieur ou égal à 5 échéances pour les 2 prêts à CEFOR, alors plus de prêt

Pas compris la différence entre le 1er et le deuxième point ??
· si épargne = 0, alors faire de l’épargne à 100%   ??
Après, on demande l’épargne qu’il veut faire et le remboursement. Ne pas hanter à donner des conseils pour améliorer le partenariat. Donner la date de l’octroi.

Fiche Numéro 8

 LA REUNION D’OCTROI

Le comité d’octroi se fait après la contre VaD et avant la réunion d’octroi qui se déroule comme :

· Le directeur et le coordinateur du volet MC, voire même les conseillers animateurs en des éléments incompréhensibles, qui font ce comité ;

· Ils doivent se baser tout d’abord sur le critère d’octroi à savoir :

Partenaire cible si Revenu <= 60.000Ariary/ hab / mois

            Partenaire cible mais avec étude de cas si 60 000 <= Revenu < 70 000Ariary , dans le 

            cas où le partenaire emploie 1 ou 2 et plus des employés, , extension de l’activité    

            situation sociale) ;

Partenaire Hors Cible : Revenu> 70.000Ar / hab/ mois ;

· Voir le montant demandé par le partenaire et celui décidé par MC, la nature et le lieu de l’activité, est-ce que l’activité est une création, extension, redémarrage, commerce, production ou service ? c’est mieux de savoir le nombre d’année d’expérience , la formalisation du partenaire vis-à-vis de l’Etat (patente, informel…) ; qui a réfèré  le partenaire au CEFOR ?; quelle est la raison du prêt et pour rejoindre CEFOR ?; 

· Etudier les renseignements à propos de l’activité du partenaire : heures et jours de travail, programme d’achat des produits, fréquence d’achat, quand il fait l’achat qui s’occupe du travail ?, le nombre de leur employé, l’importance de l’épargne, l’utilisation de bénéfice, le choix de l’activité, sa position vis-à-vis des concurrents, sa stratégie pour éviter l’échec, ses acquisitions durant le prêt précédent ;

· Etudier et analyser les dépenses familiales, leur épargne, le capital composé de la valeur des matériels, produits, loyer du point de vente, cash et de crédit aux clients ;

· Etudier aussi l’épargne qu’il en a, son utilisation ;

· analyser au détail les dépenses de l’activité et les profits sur ventes pour savoir le revenu du partenaire ;

· Voir aussi le revenu de la famille (actuels, complémentaire, autres revenus et revenus de l’étranger) permettant au comité de prendre une décision ;

· Savoir la cause de la perte précédente ;

· Etudier le business plan (TETIK’ASA) qui doit être relatif au montant octroyé ;

· La fiche familiale qui permet au comité de voir la situation familiale et sociale de partenaire et sa famille afin de prendre aussi une décision pour l’octroi de prêt ; cette fiche comprend la santé, l’économie, la situation de l’administration, le logement, l’équipement et la vie de la famille et sa vie sociale ;

· Voir si le dossier du  partenaire est complet : le frais d’admission, 2 photos d’identité, son certificat de résidence  et celui de son garant, la photocopie de sa carte d’identité et celle du garant , la dernière fiche de paie du garant au cas où il travaille mensuellement, l’exigence de troisième garant dans la cas où le mari se porte garant du partenaire, le revenu du garant ;

· Dans le cas de prêt successif (2°, 3°…) : la procédure est le même mais il faut voir l’évolution de son capital, revenu, acquisition durant le prêt précédent, si le capital est diminué (bouffé ou utilisé à leur besoin personnel)  ainsi que :

a) Pour les partenaires ayant un paiement manqué=< 5 , il n’aura pas de Prêt Successifs (PS) qu’après 1 mois

b) Pour les partenaires ayant un paiement manqué > 5 , il n’aura pas de prêt qu’après 3 mois ;

c) Et les partenaires qui ont terminé leur prêt par P+I seulement , sans payer l ‘épargne, ils n’auront pas de prêt qu’après avoir constitué 50% de cette épargne ;

d) Faire une enquête de moralité ou de voisinage auprès de Fokotany en collectant les renseignements concernant les partenaires : sa qualité, son défaut, comportement dans leur voisinage.

Cette mesure a été prise en considération c’est pour sanctionner le partenaire et éviter les partenaires en P.A.R. dans le futur.

e) Inciter tous les partenaires à payer au bureau afin qu’on aie plus de temps pour faire le Suivi Conseil, donc il y a toujours des CA en permanence au bureau et c’est lui qui assure l’accueil des partenaires, la collecte au bureau, l’administration du volet MC ( cartographie, classement, établissement des  différents tableaux PAR, MP, …)

Fiche Numéro 8

LE  SPEECH 

( Réunion avant octroi)

Avant chaque octroi (PP, PS) , il devra y avoir un speech.

Son but c’est pour rappeler aux partenaires l’importance de :

1) l’utilisation du capital : à ne pas bouffer, à utiliser immédiatement de ce qui est inscrit dans le business plan (TETIK’ASA) ;

2) sens du contrat à savoir :

· Dans le cas où le partenaire n’arrive pas à rembourser CEFOR a le droit de le poursuivre aux autorités compétentes même avant la date de maturité ;

· l’argent prêté ne peut être utilisé à des affaires entraînant des effets dangereux ( rhum, drogues, des médicaments interdits, jeu de hasard, projection film vidéo pornos, à prêter à d’autre personnes avec un intérêts exorbitant

· Si la date de maturité est dépassée alors qu’il y a encore de P+I non remboursés, CEFOR a le droit de transférer l’ épargne  épargnée par le partenaire ;

Les soldes non payés ont été frappés par des intérêts additionnels par jour même si le partenaire a déjà fait une lettre d’engagement;

· CEFOR a le droit de suivre l’utilisation de leurs fonds, à tout moment ;

· Le garant accepte de payer tout le solde non payé par le partenaire, il a aussi le droit de conseiller et suivre le paiement effectué par ce dernier ;

· Chaque emprunteur doit suivre tous les conseils, formation offerts par CEFOR ; dans le cas contraire, le partenaire n’a plus droit au prêt ultérieur ;

· Si le partenaire voudra faire un prêt successif , il devra avoir une épargne qui permet au comité de déterminer le futur prêt ;

· En cas de litige, seul le tribunal compétent de la ville d’Antsirabe est capable de le juger ;

· Le partenaire doit respecter la date de remboursement et de maturité pour éviter la sanction à l’éventuel futur prêt

3)       Expliquer aux partenaires que le suivi conseil, le suivi de fonds ,sont des 

          service non financier offert par CEFOR pour eux afin que les Conseillers   

          animateurs puissent faire le suivi conseil ;

Fiche Numéro 9
L’ATELIER D’OCTROI
Phase finale de l’octroi.

Cette dernière étape intervient après la réunion de sensibilisation des partenaires (Réunion d’octroi.)

Cette discussion est menée avec :

· Le partenaire en phase d’acquisition du prêt,

· Son garant ou ses garants (si le garant proposé ne peut se substituer financièrement au partenaire en raison de revenus insuffisants ou irréguliers !),

· Le Responsable de l’association,

· Le Chef d’agence,

· Le Conseiller animateur en charge de suivre le partenaire. (facultatif)

L’entretien mené en petit comité permet notamment à l’association :

1) De valider les informations recueillies lors des différentes visites, entretiens & formations 

(La véracité, la compréhension des objectifs par le partenaire & son garant, le rappel des termes du contrat & des avantages proposés par l’association.)

2) D’expliquer la nature du contrat et l’utilité du livret de compte, de signer le contrat conditionnant le prêt et de motiver le partenaire à suivre les recommandations émises par l’association.

3) De remettre les fonds au partenaire.

Au partenaire de :

1) Clarifier l’ensemble des points qui n’auraient pas étés assimilés lors des discussions & réunions préalables.

2) Signer le contrat et de recevoir le livret de compte.

3) Percevoir les fonds octroyés.

Les points abordés lors de cet entretien sont les suivants (Liste non exhaustive !)

· Rappel du climat de confiance qui lie l’association à l’emprunteur.

· Le dynamisme du partenaire, la pertinence du projet et la confiance mutuelle sont les bases d’un partenariat sain et constructif pour permettre un développement économique durable du partenaire.

· Situation actuelle de la famille, du partenaire, des enfants, du ménage. (c.f. 


 fiche familiale)

· Le prêt est un crédit productif, destiné à renforcer le capital du partenaire, ce prêt ne peut pas être utilisé pour des dépenses urgentes non programmées dans le projet (business plan
).

· Si le partenaire à d’autres projets pour l’utilisation des fonds, c’est le dernier moment pour exprimer ses intentions en toute liberté & à l’association de juger de la pertinence du projet, même si certaines ressources peuvent êtres utilisés à des fins personnelles! 

Quelle est la profession du conjoint(e)?

Ce dernier es t’il informé du projet du partenaire ?

Le (la)  conjoint(e) est il (elle) solidaire de l’action entreprise ?

· Le partenaire est-il vraiment motivé pour démarrer son projet ?

· Ecouter et valoriser toute questions !  

· Le partenaire as t’il des questions ?

· Encourager & valoriser toutes questions ! 

· Le partenaire as t’il  bien assimilé les conseils reçus lors des formations ?

Si oui lesquels ?

· Ne pas « bouffer » le capital ! Se limiter aux bénéfices ?

· Epargner pour l’avenir ? 

· Prioriser l’activité pour « bétonner » l’avenir ?

· Eviter les crédits 

· Tenir des comptes de l’activité  (dépenses, recettes, revenus !) ?

· Ne pas mélanger les fonds de l’activité avec les dépenses de la famille ?

· Autres ?

· Concernant le ou les garants.
Quelles sont leurs ressources (suffisantes, insuffisantes ? Régulières, irrégulières ?)

Quels sont leurs rôles et responsabilités 

(Bien faire confirmer par le(s) garants, leurs motivations à se substituer immédiatement au partenaire en cas de défaillance de ce dernier !)

Responsable & impliqué dans le processus ? 

· Quels sont les objectifs immédiats du partenaire pour l’utilisation des fonds octroyés ?
· Le partenaire as t’il une expérience dans l’activité envisagée ?

· En quoi consiste le projet ?

· Vérification du capital détaillé, existant pour l’activité et confirmation que les fonds octroyés viendront effectivement augmenter le capital actif de l’activité.

· Rappel que les fonds octroyés devraient  générer un bénéfice plus conséquent & durable à court, moyen & long terme, plutôt que des fonds dilapidés dans des actions qui pourraient résoudre des situations immédiates, mais pourraient entraîner les partenaires vers des situations difficiles ! Parlons-en avant d’agir d’instinct !

L’association propose un service de conseil pour vous aider à prendre la bonne décision pour l’avenir, en respectant vos choix et vos engagements !

· Rappel que les fonds octroyés feront l’objet d’une analyse approfondie des équipes de l’association, pour valider l’utilisation des fonds, en conformité avec les objectifs définis et approuvés par le partenaire & l’association.

· Le partenaire est informé qu’une « contre visite » sera effectuée sur son lieu de vente, dans les 8 jours suivant l’octroi.

· Le partenaire devra présenter toutes preuves ou justificatifs entérinant l’utilisation des fonds aux fins convenues avec l’association, faute de quoi, l’association se réserve le droit d’exiger le remboursement intégral & immédiat des fonds octroyés. 

· Un bref rappel des objectifs du partenaire est confirmé lors de l’octroi :

· (Arrêt ou diminution de la sous-traitance, diversification des stocks ou élargissement de la clientèle justifiants le prêt.) 

Le partenaire as t’il bénéficié de l’ensemble des formations & informations promulguées par les équipes de l’association ? 

Les personnes qui, en raison d’un retard, auraient manqués une partie des conseils promulgués lors des séances d’informations, se verront  systématiquement orientés vers ces formations avant d’accéder à la procédure d’octroi de prêt.
· Présentation du contrat et du livret de comptes.

· Le contrat est détaillé au partenaire et au garant, en lien avec le livret de compte, qui reprend l’ensemble des informations du contrat.

· Explication du prêt principal,

· Explication de l’intérêt,

· Explication du fonds de garantie ;

· Il fait partie intégrale du prêt et s’il n’est pas constitué à date de maturité, le partenaire devra payer des intérêts additionnels sur l’épargne liée au prêt non constituée. 

· Explication de l’épargne volontaire. 

· Explication de la date de maturité,

· Explication de l’importance de respecter les échéances.

· Le partenaire doit être rappelé à son devoir de se soumettre aux obligations liées au prêt, qui consistent à se présenter à chaque échéance, pour effectuer le remboursement, ou justifier le non respect de ses obligations.

· Toute dérogation à cette règle entraînera une procédure de régularisation menée avec le Fokontany (dans un premier temps) et l’ensemble des frais inhérents sera supporté par le partenaire. 

· Le partenaire doit être sensibilisé sur l’importance de l’épargne liée au prêt, qui fait partie intégrale du contrat souscrit.

· Le partenaire pourra à tout moment abonder sur les remboursements du prêt, ce qui l’autorisera à prétendre à une remise d’intérêt, si le prêt (Prêt, Intérêt & Epargne liée au prêt) sont remboursés avant la date de maturité du prêt.

· Le partenaire pourra à tout moment abonder sur l’épargne en se constituant une épargne volontaire.

· Le partenaire se doit de respecter impérativement les dates d’échéances, ainsi que la date de maturité du prêt.

· Le contrat devra être visé (en double exemplaire) par le partenaire, le ou les garants, ainsi que par le plus haut responsable de l’association.

· Le responsable de l’association en charge de l’octroi devra annoter le dossier d’octroi en fonction des discussions, pour orienter les prêts à venir & parapher la fiche de prêt pour accord.     

· Le partenaire devra proposer un rendez-vous dans les jours suivant l’octroi, pour permettre aux équipes de l’association d’effectuer un contrôle du bon usage des fonds octroyés. (Rappel de l’importance de conserver toutes traces des achats effectués (factures, documents attestant des avances faites par le partenaire, dans l’attente de la livraison des produits commandés, etc.)   

· L’ensemble des partenaires sont  informés que l’association dispose d’un service social dissocié du service de prêt productif. 

· Les partenaires, ou les membres de leurs familles peuvent se rendrent, en toute confidentialité aux Permanences Sociales organisées chaque jour de 8h à 9h dans les locaux de l’association, ou dans les locaux des Fokontany partenaires, pour exposer les difficultés qu’ils rencontrent (en dehors de l’aspect des remboursements et difficultés professionnelles qui devront êtres traités avec les Conseillers animateurs et responsables d’agence en charge des prêts.) 

· Notre engagement :
· En ayant l’honneur de vous accueillir en qualité de partenaire, l’association fera tout ce qui est en son pouvoir pour vous emmener au bout de vos rêves….

· L’ensemble des partenaires respectant leurs contrats sur les 2 points suivants ;

· Respect strict des engagements du remboursement sur les 4 premiers prêts    (Prêt principal, Intérêts & épargne liée au prêt) – Remboursement total, avant maturité.
· Respect des échéances de remboursement, n’excédant pas plus de 4 retards de remboursements sur la période de 4 prêts octroyés.

Bénéficieront, d’une « attestation spéciale » de l’association, stipulant la qualité du partenariat établi, ainsi que la confiance que l’association  porte envers ces entrepreneurs tournés vers l’avenir.

Dans cet objectif de développement durable, l’association se propose de se porter caution, (dans le cadre de ses possibilités et avec des engagements limités à 2 nouveaux prêts avec des structures externes CECAM, ADFI, etc !),  pour permettre aux partenaires concernés de poursuivre le cheminement de leur développement vers de nouveaux horizons qui dépassent les objectifs initiaux de l’association. 

  __________________________________________

RECOMMANDATIONS :      (Intégration des partenaires)

Proposition de mettre en place, durant l’atelier d’octroi et l’attente inhérente à cet atelier;

· Une formation pratique courte, afin d’optimiser le temps passé par les partenaires dans les agences de l’association, pour promouvoir des actions de santé :

· Premiers secours, les gestes qui sauvent !

· La planification familiale, aimer mieux, vivre mieux !

· La relation parents enfants, notre avenir est entre nos mains !

· L’éducation pour tous, chacun(e) à le droit de savoir !

· Etc ……

· Un atelier pour les enfants qui s’embêtent sans toujours comprendre pourquoi leur maman, doit attendre si longtemps la discussion importante avec l’association :

(En fonction des ages !)

· Coloriages, gribouillages libres – (Des indicateurs pertinents pour mieux connaître nos partenaires et leur situation familiale qu’ils ont parfois du mal à exprimer et que les enfants auraient plaisir à dessiner!)

· Jeux individuels ou jeux de groupe. (Cursus programme petite enfance)

· Lecture de comptes ou d’histoires qui font rêver !

· Discussions en groupe ou individuelles en fonction des attentes,

· Etc……

· Et pourquoi pas un atelier spécial papas !

· Etre Papa, pas facile ! quelques trucs pour se sentir mieux en famille ! 

· Les attentes des petits enfants envers leur papa, comment y répondre ?

· L’importance du rôle de père !

· L’alcool ! et pourquoi pas sans moi ?

· Les enfants, leur santé, l’éducation, l’avenir de notre famille !

· Se sentir bien dans notre communauté !

· Etc… ;
Fiche Numéro 10 

LA PROCEDURE DE SUIVI DES FONDS OCTROYES
Phase de validation de la bonne utilisation des fonds octroyés.

Cette visite, effectuée, soit à domicile, soit sur le lieu de vente permets de valider l’utilisation des fonds octroyés, conformément au « business plan » projet professionnel présenté par le partenaire.

Cette étape est très importante pour confirmer le soutien de l’association au partenaire et pour réduire les risques liés à une utilisation non productive des fonds octroyés (premiers prêts)

Cette discussion est menée avec :

· Le partenaire ayant bénéficié d’un prêt,

· Le Conseiller animateur en charge de suivre le partenaire,

· Le Chef d’agence,

· Le Responsable de l’association, (facultatif)

L’entretien mené en petit comité à domicile, ou sur le lieu de vente, permet notamment à l’association :

4) De valider, par un inventaire exhaustif, la bonne utilisation des fonds octroyés,

5) Le conseiller animateur doit valider, quelques jours après l’octroi ;

a. Que le capital existant du partenaire (mentionné sur la fiche d’enquête) a bien été incrémenté par les fonds récemment octroyés par l’association.

i. Vérification visuelle & chiffrage du capital actuel du partenaire, qui doit correspondre au capital existant + capital octroyé, par tous les moyens autorisés par le partenaire. (produits, cash, avances, etc.)

6) Examiner les différentes factures, preuves d’achats ou d’avances (si les produits ne sont pas encore livrés au partenaire) et regarder les premiers comptes établis par le partenaire, suite a la formation à la gestion organisée avant l’octroi.

7) Conseiller le partenaire, pour une gestion plus fine des flux financiers de son projet.

8) De confirmer que l’association reste à la disposition du partenaire pour l’aider à mener à terme son projet générateur de revenus.

9) De re-motiver le partenaire sur l’importance de son  projet et les perspectives d’avenir.

Au partenaire de :

4) Prouver que les divers engagements sont bien confirmés par des actions de développement tangible et concret, au profit de l’activité & de la famille.

5) De connaître le conseiller animateur en charge de suivre son projet.

6) De présenter les premiers comptes de l’activité  établis suite aux formations reçues.

7) De poser toutes questions qu’il jugera utile pour améliorer la gestion de son activité.

8) De bénéficier des premiers conseils concrets pour l’aider à mener à bien son projet.

9) De recevoir l’accord et le soutien de l’association pour la poursuite des démarches déjà entreprises.

Les points abordés lors de cette réunion programmée lors de l’octroi du prêt sont les suivants (Liste non exhaustive !)

· Demande de nouvelles du partenaire, de sa famille, de son activité,
· Le dynamisme du partenaire, la pertinence du projet et la confiance mutuelle sont les bases d’un partenariat sain et constructif pour permettre un développement économique durable du partenaire. 

·  Rappel du climat de confiance qui lie l’association à l’emprunteur
· La confiance n’exclue pas le contrôle, pour aider le partenaire à atteindre ses objectifs.

· Chiffrage du nouveau capital du partenaire.
· L’ensemble du capital du partenaire doit être évalué et chiffré (produits proposés à la vente, immobilisations, stock, cash, factures non honorées, avances, etc,) afin de confirmer que le capital existant du partenaire à bien bénéficié de l’injection des fonds alloués par l’association.

· Cette visite, programmée avec le partenaire lors de l’octroi des fonds doit permettre aux équipes de l’association de mener à terme une analyse globale des quotités disponibles dédiées au capital du partenaire. (VAV, VAD, étude de l’ensemble des pièces comptables, etc)

· Réconciliation de l’ensemble des produits & pièces comptables avec le capital initial du partenaire, incrémenté du prêt octroyé. (K initial + prêt de l’association)
·    Dans le cadre d’un premier prêt (PP) un écart > 25%  constaté entre le capital présenté (produits, factures, avances, etc.) doit initier une demande d’enquête complémentaire (menée avec le conseiller animateur, le responsable d’agence et le responsable de l’association), pouvant entraîner, si l’écart ne peut être justifié ; une demande officielle de remboursement des fonds octroyés avec  l’appui du Fokontany.

· Dans le cadre d’un prêt successif (PS), cette procédure ne pourra être initiée que si les écarts constatés, sont inférieurs à 48%  du capital normalement disponible.

· Si les litiges constatés sont supérieurs aux normes autorisées, toutes procédures légales & judiciaires devront êtres mises en œuvre pour assurer le recouvrement des fonds octroyés. Cette alternative devra cependant être soumise au partenaire qui pourra à tout moment rembourser l’ensemble des fonds octroyées – en cas de rupture de contrat attestée par les 2 parties !)

· Il est important de mener cette évaluation à son terme, quel que soit son issue, afin d’assurer le partenaire de la pertinence de ses investissements, ou de remettre en cause l’utilisation des fonds octroyés.

· La direction de l’association reste à la disposition du conseiller animateur en charge pour mener les actions de vérifications complémentaires et entamer les procédures que l’association jugera utile pour apurer la situation des partenaires délinquants.

· Le partenaire est-il vraiment motivé pour poursuivre son projet ?

· Ecouter et valoriser toute demandes & proposer solutions concrètes aux attentes du partenaire.   

· Le partenaire as t’il des questions ?

· Encourager & valoriser toutes questions ! Passer le temps nécessaire (Suivi Conseil) pour aider le partenaire dans la réalisation optimale se son projet. (Aide au suivi des comptes, aide à la gestion, aide à la présentation des produits, rappel des règles, consistants notamment à différencier l’activité des besoins de la famille, etc.) 

Fiche Numéro 11 

LA COLLLECTE

La collecte c’est l’étape après l’octroi, c’est le remboursement petit à petit du principal + Intérêt + Epargne, pour que les partenaires peuvent bien appliqué le principal sur l’activité et c’est à l’aide de Bénéfice qu’ils feront le remboursement.

La collecte se fait en général au bureau par le conseiller animateur de permanence de lundi jusqu’au vendredi de 7h 30 à 11h 30  - 13h à 16h, et chaque Fokontany a  son jour de collecte fréquence 1fois / semaine, 1 fois par bimensuel pour les artisans à cause de nombre de jour d’écoulement : Fabrication – Vente.

La collecte se fait aussi sur le lieu de vente, domicile pour les partenaires qui ont des retards et n’avaient pas donné des informations concernant leurs retards, et ce sont les CA aussi qui assure cette collecte.

Chaque CA a  : son zone d’intervention Fokontany.



: son carnet de collecte personnel



: un cahier pour ses partenaires pour savoir les partenaires qui ont fait de remboursement et ceux qui ne sont pas venus, il peut recueillir ces informations à l’aide du cahier de permanence que le CA de permanence remplisse pendant la collecte. 

CAPITALISATION DU COMITE  ET LA REUNION D’OCTROI

Le comité d’octroi se fait après la contre VaD et avant la réunion d’octroi qui se déroule comme :

· Le directeur et le coordinateur du volet MC, voire même les conseillers animateurs en des éléments incompréhensibles, qui font ce comité ;

· Ils doivent se baser tout d’abord sur le critère d’octroi à savoir :

Partenaire cible si Revenu <= 60.000Ariary/ hab / mois

            Partenaire cible mais avec étude de cas si 60 000 <= Revenu < 70 000Ariary , dans le 

            cas où le partenaire emploie 1 ou 2 et plus des employés, , extension de l’activité    

            situation sociale) ;

Partenaire Hors Cible : Revenu> 70.000Ar / hab/ mois ;

· Voir le montant demandé par le partenaire et celui décidé par MC, la nature et le lieu de l’activité, est-ce que l’activité est une création, extension, redémarrage, commerce, production ou service ? c’est mieux de savoir le nombre d’année d’expérience , la formalisation du partenaire vis-à-vis de l’Etat (patente, informel…) ; qui a réfèré  le partenaire au CEFOR ?; quelle est la raison du prêt et pour rejoindre CEFOR ?; 

· Etudier les renseignements à propos de l’activité du partenaire : heures et jours de travail, programme d’achat des produits, fréquence d’achat, quand il fait l’achat qui s’occupe du travail ?, le nombre de leur employé, l’importance de l’épargne, l’utilisation de bénéfice, le choix de l’activité, sa position vis-à-vis des concurrents, sa stratégie pour éviter l’échec, ses acquisitions durant le prêt précédent ;

· Etudier et analyser les dépenses familiales, leur épargne, le capital composé de la valeur des matériels, produits, loyer du point de vente, cash et de crédit aux clients ;

· Etudier aussi l’épargne qu’il en a, son utilisation ;

· analyser au détail les dépenses de l’activité et les profits sur ventes pour savoir le revenu du partenaire ;

· Voir aussi le revenu de la famille (actuels, complémentaire, autres revenus et revenus de l’étranger) permettant au comité de prendre une décision ;

· Savoir la cause de la perte précédente ;

· Etudier le business plan (TETIK’ASA) qui doit être relatif au montant octroyé ;

· La fiche familiale qui permet au comité de voir la situation familiale et sociale de partenaire et sa famille afin de prendre aussi une décision pour l’octroi de prêt ; cette fiche comprend la santé, l’économie, la situation de l’administration, le logement, l’équipement et la vie de la famille et sa vie sociale ;

· Voir si le dossier du  partenaire est complet : le frais d’admission, 2 photos d’identité, son certificat de résidence  et celui de son garant, la photocopie de sa carte d’identité et celle du garant , la dernière fiche de paie du garant au cas où il travaille mensuellement, l’exigence de troisième garant dans la cas où le mari se porte garant du partenaire, le revenu du garant ;

· Dans le cas de prêt successif (2°, 3°…) : la procédure est le même mais il faut voir l’évolution de son capital, revenu, acquisition durant le prêt précédent, si le capital est diminué (bouffé ou utilisé à leur besoin personnel)  ainsi que :

f) Pour les partenaires ayant un paiement manqué=< 5 , il n’aura pas de Prêt Successifs (PS) qu’après 1 mois

g) Pour les partenaires ayant un paiement manqué > 5 , il n’aura pas de prêt qu’après 3 mois ;

h) Et les partenaires qui ont terminé leur prêt par P+I seulement , sans payer l ‘épargne, ils n’auront pas de prêt qu’après avoir constitué 50% de cette épargne ;

i) Faire une enquête de moralité ou de voisinage auprès de Fokotany en collectant les renseignements concernant les partenaires : sa qualité, son défaut, comportement dans leur voisinage.

Cette mesure a été prise en considération c’est pour sanctionner le partenaire et éviter les partenaires en P.A.R. dans le futur.

j) Inciter tous les partenaires à payer au bureau afin qu’on aie plus de temps pour faire le Suivi Conseil, donc il y a toujours des CA en permanence au bureau et c’est lui qui assure l’accueil des partenaires, la collecte au bureau, l’administration du volet MC ( cartographie, classement, établissement des  différents tableaux PAR, MP, …)[image: image1.png]



� EMBED PBrush  ���








� Le projet de financement (business plan) devra être adapté par le partenaire aux fonds octroyés par l’association, afin de réajuster les réalités du prêt, qui ne correspond généralement pas aux attentes initiales des partenaires. 


� Si le garant est salarié en CDI, nécessité de présenter un certificat de travail, ou copie des 3 derniers bulletins de paie, pour l’octroi d’un prêt successif (PS) au partenaire. Cette garantie n’est pas exigée pour les premiers prêts (PP) ! 
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