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De 01-03 jusqu’au 18-03-04 

Dans la demande d’assistance IDEE CASAMANSE avait spécifié le genre de taches à effectuer par le conseiller :

« Structurer la comptabilité, le functionnement interne de bureau et du conseil d’administration ».

C’est important de comprendre la situation spécifique d’IDEE CASAMANCE.

L’état Néerlandais, représente par l’Ambassadeur à Dakar, à accorder une contribution financière pour des activités par IDEE CASAMANCE pour une période de 3 ans. IDEE CASAMANCE a installe un bureau a Ziguinchor pour ce projet, avec des salarier et des personnes avec des contrats prestataires de service.  

On a fait un Programme des activités pour l’Ambassade avec un budget des 3 ans prochains et un Programme 2004 avec le budget annuel et mensuel.

Dans le Programme Annuel 2004 il y a 3 axes. « Sa (IDEE CASAMANCE) politique consiste a développer simultanément tous les 3 axes de l’année 1 du programme jusqu’a l’année 3 du programme. »

D’être capable d’aviser c’était nécessaire de lire l’information, de converser et discuter avec le Coordinateur de Project, John Eichelsheim, et avoir des conversations avec tous ce qui sont en cause du Projet.

Pour avoir un idée d’un part du programme, axe 2, le projet d’ostréiculture, j’ais visite avec les 2 animateurs, samedi le13 mars, la région de BOULUF. 
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- Seydou Diedhiou  (6)

Active à IDEE CASAMANCE :

1. Coordinateur de Projet: John Lucas Eichelsheim

· C.V. 

· Contrat Prestataire de Service

· Il n’est pas salarie ; il a une rémunération mensuelle. 

· Prélèvement de 5% ; impôts. 

2.   Responsable de Projet: Zeyni El Abidine SY 

· C.V. 
· Contrat Prestataire de Service; depuis 08-12-03 ; et un nouveau contrat de 08-03-04 pour un période d’un an jusqu'à 07-03-05..

· Le même sorte de contrat comme le coordinateur du Projet.

· Responsable de la continuation du projet et en charge des employées. 

3. Secrétaire: (elle a le conge de maternité jusqu’a la mi-avril) : Nicole Bassène

· Elle a l’enseignement du second degré et ensuite le Centre Professionnel de informatique de Casamance (CPIC)

· Il y avait un contrat de travail. Nouveau contrat ?
· Leur prestations : la caisse, le computer, des rapports en le téléphone, correspondance et facturation.

4.   Secrétaire/ stagiaire:  Madame N’Dias; Aissatou Diop; ne pas la caisse; jusqu’au fin de mars ‘04.

5.   Animateur/vulgarisateur: Abdoul Aziz Goudouby ; ne a  22-11-67

· Education : technicien eaux et forets 1995 a  Ziguinchor

· C.V.

· Contrat de travail depuis novembre 2001 ;   contrat au Inspecteur de travail   

· Termes de référence de 26-01-04

6. Animateur/vulgarisateur: Seydou Diedhiou ne a 31-03-67

· Education : technicien horticulture a Dakar

· C.V.

· Contrat de travail depuis novembre 2001 ; contrat au Inspecteur de travail

· Termes de référence.   

7. Mme NDeye Astou Camara; la formation en batik et en gestion aux femmes dans les villages.. Duration 9 jours. Elle a deja travaille avec I.C.

· Contrat de Prestataire de service de 03 mars 04

· Méthode de batik : la peinture des étoffes. 

8. Mme Maria Elisabeth Rosalie Ehemba ; des séances de formation et transformation de fruits pour des femmes de 4 villages ; duration 3 séances par village.

Contrat de Prestataire de 12-02-04.

9. en 10. 2 journaliers

11..Mme Brigite Campos, Experte Comptable, de Gaye & Associes a Dakar.

· Responsable experte comptable pour le contrôle de l’administration  et tenir les livres. Et juger de la cohérence du projet et du budget. 

· Arrêter les comptes mensuel et faire des rapports financiers semestriels et annuels, pour IDEE CASAMANCE et le contribuant, l’Ambassade Néerlandais. 

· Il y a un Contrat D’Assistance Comptable et de Conseil d’IDEE CASAMANCE et Gaye & Associes.

Dans ces semaines j’avais des conversations avec ces personnes, excepte les journaliers.

Autres entretiens :

Avec les managers de quelques banques dans Ziguinchor :

- Compagnie Bancaire de L’Afrique Occidentale : la banque présente de IDEE CASAMANCE

- Crédit Agricole

- Société Générale de Banque

Les résultats ont été cite dans des annexes. 

Information disponible sur le projet a IDEE-CASAMANSE

-     Contrat de Contribution de L’Ambassade Néerlandais van 04-12-03

· Demande de IDEE CASAMANCE a PNCM

· Programme annuel 2004 du Projet de 05-02-04

· Le budget annuel et mensuel de 2004.

· Le Contrat de prestataire de service de Mr. Zeyni

· Des Programmes mensuels de suivi des sites Bouluf et Bolong

· Des Ordres de mission pour chaque mission aux 4 villages par animateur

· Des Rapports de mission de chaque visite aux villages, projeter dans les Ordres de mission

· Les Termes de référence des animateurs

· Le premier part du rapport de C.I.D.S. Ziguinchor sur l’Inventaire Socioculturel Elana & Djivente. Présente 10-03-04.

· Le Procès-verbal de la journée de reflection sur le Repos Biologique Crevettier Noyau RBC du 09-03=04 a Ziguinchor

Information financière:

-     Les budgets.

· Les caisses et les comptes bancaires.

· Les caisses sont enregistrées dans 2 livres de caisse et ensuite en Excel avec des catégories de frais et  les pièces ont été entreposées par les parts du Projet par le Responsable de Projet.

· Toutes les inscriptions en Excel ont été contrôlées par John. 

· Les totaux des catégories des frais ont été enregistrés dans le système de comptabilité par l’experte comptable. 

· Les comptes bancaires ont été entreposés dans le système par l’Experte Comptable. 

Quelques choses frappantes : 

L’exécution du Projet : 

Planning :

· Je n’ais pas vu la description total des 3 parts du Projet pour l’ Ambassade
· Il y a un « organigramme Ambassade » avec beaucoup d’information pour l ‘Ambassade sur le ONG.
· Dans le Programme 2004 beaucoup des activités sont mentionnées. Les buts ne sont pas toujours exacts. Le Coordinateur de Projet n’est pas un grand partisan de registrer les buts et les horaires plus exacts. Mais quant on a décide de construire/ installer un nombre des techniques modernes, ça c’est déjà un but et le poser des buts peut aider a concentrer les employées. Organiser des reunion est aussi un but.

· C’est peut être possible de composer un programme continu sur base du programme 2004. Les 3 parts du programme/ plan  peuvent être utiliser pour cela. J’ais essayer de faire un exemple (annexe) ; en ce cas j’ais use les études et le travail des personnes et d’une organisation, donc IDEE Casamance avait déjà donne mandat.  Au fin de ma mission le Coordinateur de Projet a commencé de registrer les activités comme conseillés dans le Programme 2004.

· L’Ambassade demande dans le contrat en Article 6 entre autre les rapports financiers et d’activités. Le programme des activités peut etre utiliser pour ce but.
Les rapports : 

· Le Responsable de Projet faut rapporter mensuel au coordinateur du projet entre autre sur base des rapports des animateurs. La limite de temps …. ? avant le 10 du mois prochain. 

· Dans les rapports mensuels le Responsable de Projet fait aussi des résumes statistiques?

· L’information dans les rapports des missions des animateurs n’est pas assez concrète. L’information concrète peut être sépare d’une explication générale et des données generals de la continuation. Mr. John  réfléchira sur une formule nouvelle standard. 

· On pourrait archiver les programmes mensuels, les ordres de mission et les rapports (du R. de p. y compris). C’est possible les ordinateurs se planter et pour l’Ambassade ce serait  facile pour communication et vérification.  

Administration :

· Dans une organisation on use la procuration, le mandat et la délégation de compétences. Dans une annexe j’ais écrit quelques choses sur la gestion d’une organisation. (en anglais)

· Le gestion du personnel : ce part du management je pense encore le point faible d’IDEE CASAMANCE. L’organisation est jeune et c’est très important de demonstrer la structure et la gestion tout de suite ! 
-     Je ne suis pas sure qu’il y a des dossiers du personnel ? C.V., contrat etc.

· Réunion de travail : 

· Le Coordinateur avec le Responsable de Projet et avec les femmes responsables de la formation et instruction des femmes des villages mensuels.

· le Responsable de Projet avec les 2 animateurs par période de mission.

· Dans un dossier j’ais lus un « procès verbal » d’un réunion de 12 décembre 2003. Après cette réunion il y avait aussi des réunions, mais on n’a pas fait un procès-verbal.  Je pense que c’est important d’organiser régulièrement des réunions du personnel. Ne pas mensuel mais 3, 4 fois par an ? 

· Je pense que dans chaque organisation il est nécessaire de juger le functionnement des employées ; dans des entretiens officiels. Dans les réunions de travail mais aussi en conversations spéciales et avant le renouvellement d’un contrat c’est nécessaire de faire comme ça ! 

Responsabilité :

· Le Responsable de projet n’a pas encore été aux villages ?

· Il  est responsable de la continuation du Projet et il a la charge des 2 animateurs. Il lui faut diriger les animateurs, aussi dans leur vitesse de travail en finir leurs rapports. Il faut poser une limite de temps. 

Le système financier : 

· Avec l’Experte Comptable nous nous avons entendu le methode de enregistrer les inscriptions dans les livres de caisses avec l’usage du programme Excel, apres quoi l’Experte Comptable enregistre les totaux de Excel et les comptes bancaires dans le systeme comptable. 

· Depuis le 08-03-04 on use 2 livres des caisses, pour les deux projets. On tiens et arrête ces livres tous les jours avec contrôle des soldes. Les pièces ont été enregistre par ordre des paiements. Le Responsable de Projet est responsable de ces livres de caisses et de l’argent. A la fin du jour ont peut enregistrer dans Excel comme décrit plus tôt. Mr. Sy et moi ont contrôle les soldes des Caisses avec les livres de caisses au 17 Mars ; aussi avec les soldes en Excel. Tous étaient comme il faut.

· Les avances des salaires ou des frais/ investissements doivent être enregistrer dans les livres de caisses. Au paiement définitif  il faut premièrement enregistrer les avances comme des entrées et  ensuite les dépenses définitives. Mr. Sy est d’accord. 

· Nous avons discuté d’arrêter l’usage du solde de Projet de CORDAID. A ce moment ce n’est pas possible d’avoir une idée du total des dépenses dans le système de comptabilité !

· Les banques de Ziguinchor : Dans le dossier il y a les résultats des entretiens avec les managers de 3 banques dans Ziguinchor. A ce moment je pense que votre banque présente, la C.B.A.O. est un bon choix ! Mais c’est très intéressant d’user un compte de dépôt. Naturellement le solde à ce moment n’est plus ainsi grand comme en Janvier, mais c’est toujours «  rentable ».  

· Dans le contrat de L’Ambassade il y a les conditions convenues. C’est important de savoir que L’Ambassade persister dans les conditions dans Article 6. Nous avons discuté ça avec L’Experte Comptable et elle pense que ce ne sera pas un problème.

· A partir d’ avril, mais certainement de juillet, quand l’Ambassade payera la contribution, c’est très rentable d’ouvrir un compte de dépôt mensuel. (Annexe de Banque C.B.A.O.)

C.J. van der Meijden

Annexes :

· Organization

· La Banque B.C.A.O.

· Résultats obtenus  

 Annexe sur le gestion d’une organisation : (en anglais)

Organization


Organizational position and priorities of the organization:

I am researching the structure of the organization these weeks; this includes the authority and obligations of the Manager, the basic ideas for the  organization, the use of a computer system, the organization chart and the positions, the job descriptions, and the necessary quality for especially the important positions in the organization.

a. 
Management functions:

The General Manager of a business must perform a number of duties to be carried out in a fixed order and a planned way.

These are for short:

- Planning. The systematic determination of sequence and the time- scale of activities that should be achieved in the immediate future in order to meet the objectives set out by the Board of directors.

- Organization. Creating the complete structure of the business, in particular distributing the activities among the different functions or departments. Including attention for procedures, delegation etc.

- Hiring the appropriate people to do the jobs on basis of job descriptions/ profiles

- Direction. Instruction, motivation and allowing improving quality by courses.
b. 
Organizational structure 
The organizational structure of an organization will differ depending on the number of employees.

Introduction:

To govern the organization efficiently and effectively the Manager must have enough knowledge and authority regarding the realization of policy and business decisions (commercial, financial, technical). 

To make it possible for the Manager and his staff  to have responsibility, it is necessary to consider: 


Procuration with the authority to represent the organization, especially for the Manager.



mandates to the Manager and some of the members of the staff. 


Delegation of power by the Manager in assigning a part of his management duties to one or more of the members of staff. This delegation we mostly see in the bigger organizations. 

Annexe de Banque C.B.A.O. :

Compagnie Bancaire de L’Afrique Occidentale


(221) 991 1362

Rue Capitaine Javelier

BP 45 Ziguinchor

Mr. MANSOUR NDIAYE

Les services présentes  :



1. comptes bancaires : projet CORDAID : 0204 36 400 216

2.     «              «          :     «    de L’Ambassade : 0204 36 400 265 

Des comptes association 

 

Avoir un crédit ? 





ce n’est pas possible.    

1. Une compte d’un projet expirant ; seulement des cheques de caisse et des paiements

2. Une compte d’un nouveau projet ; des perceptions semestrielles de l’Ambassade des Pays-Bas et des paiements et cheques de caisse..

· Interet d’un solde créditeur ?  



non

· les frais/ commissions : 




par trimestre

· commission de compte :




0,25 %o des transactions débet

· frais de tenue de compte : par compte, d’un ONG

F.CFA 20.000
fixe

· frais de port de lettres :
  «        «            « 

\F.CFA   1.000  fixe

· taxe sur opérations bancaire : 



17% du commission de compte

Des élevés périodiques : 




mensuel

3. Des cheques bancaire :




par chéquier F.CFA 1.250

4. Changer des Euro’s : 




par compte bancaire sur la base du taux de change ; a la caisse : 2% commission

5. Compte de dépôt :

· les montants possibles :




concertation avec le client


· des périodes possibles :




a partir d’un mois etc. 

· le taux de intérêt : 




intérêt fixe pour le période  Maintenant le taux de l’ intérêt est 3,5  % et on paye 8% impôt de l’intérêt.

· des frais/ commissions :




non

6.  Usage d’un Coffre-fort :




possible

-      des frais/ taux :





par an F.CFA 10.000








Les frais trimestriels :

· la commission de compte : (total des transactions débet ? ? F.CFA 17 Mln par semestre). 

0,25%o 






F. CFA  4.250

· frais de tenue de compte etc. de 2 comptes


 
42.000

· taxe sur les opérations bancaire : 17% 
 


  7.850

· le taux d’un coffre fort





  2.500   (x 4 = 10.000 par an)
Total







F. CFA 56.600         

   par an :  4 x =





            226.400

L’intérêt d’une compte de dépôt : 

· 1 mois de 20 Mln ; 1 mois de 15 Mln ; 1 mois de 10 Mln et 1 mois de 5 Mln ; intérêt (présent)

· 3,5 % : 58.000, 44.000, 29.000, 15.000 ; total :  

F.CFA :  146.000

· Impôt : 8%





 
     12.000

   Total net






F.CFA :  134.000  dans 4 mois

    Par an :  2 x = 






   268.000

Annexe:

Résultats obtenus : 

Sur base du Programme 2004 :

Part II : Assistance Technique aux femmes productrices d’huîtres en Casamance.

1. Les programmes mensuels de suivi des sites du Bouluf

Responsable de Projet et 2 animateurs/vulgarisateurs.

Contrat prestataire de service et 2 salaries.

Termes de références des animateurs

Ordres de mission

Rapports des missions

2. Dans les Activités :

I…Appui aux femmes dans les villages de Essaout, Djivente, Badiate, Niaguis, Boutégol, Tendouck, Thionck-Essyl et Tiobon ;

(Aussi les Prévisions a.- d.)

5…Formation des femmes ciblées 

Objectifs :

Un appui aux activités génératrices de revenus des femmes, faciliter aux femmes l'accès aux nouvelles techniques d'exploitation des ressources naturelles et structuration des organisations communautaires de base (OCB) et renforcement de la cohésion villageoise dans les villages ciblés.

Résultats attendus : 

Introduction de nouvelles techniques d’exploitation des ressources ;              Nombre des structures…..
Diversification des activités génératrices de revenus pour les femmes ;          Batik et fruit…..
Organisations communautaires de base (OCB) structurées et renforcées.      Séances…..

Les Activités :

A. Contrat de prestataire de Ndeye Astou CAMARA de 03-03-04

-    Des séances de formation en Batik et en gestion

· Des séances de teinture a Tiobon et des formation a Thionck-Essyl, Tendouck et Boutégol.

· Durée total 9 jours, depuis …. et doit être fini….. ?      

· Rapport……

· Dans le budget : fonds projet Ostréiculture « formation »  

· (Mme CAMARA travaille déjà quelques années avec IDEE Casamance)

B. Contrat de prestataire de Maria Elisabeth Rosalie EHEMBA de 12-02-04.

-     Des séances de formation en transformation des fruits et en gestion. 

· Des séances a Essaout, Djivente, Badiate et Niaguis

· Termes de référence 

· Durée total 36 jours depuis …. et doit être fini…… ?

· Rapport…..

· (Mme EHEMBA travaille déjà quelques années avec IDEE Casamance)

3. Actions de sensibilisation environnementale : Pour tous les parts du Projet.

· Contrat de prestataire de Mr. Abdoulaye DIAWARA de 12-01-04.

· Plan d’actions de sensibilisation en adéquation avec les projets en cours par 2 séances de terrain a Djivente et a Niaguis.

· Termes de référence sur les objectifs etc.

· Durée total 6 jours depuis le 15-02-04 
· Rapport : il y a un rapport ; beaucoup d’information comme demande dans les termes de référence, mais le rapport manque l’opinion de la population sur leur situation environnementale etc.
4.   Introduction de séances d’éducation environnementale avec une attention particulière pour l’écosystème mangrovien et la biodiversité dans les zones humides;

-    Proposition par Sana THIOUNE (Animateur Rural) de Février 2004.

-    « Pour une gestion concertée et participative de la mangrove »  Mode de sensibilisation et d’animation des populations.

-    La méthode comporte 3 phases ….

-    Nombre de villages 8, 2 jours par village, 2 jours de coordination etc. ; total 18 jours.

-    Le travail commence …..  et doit être fini ……

-    Rapport……

Dans part III : Elaboration du Plan regional de Gestion Durable.

1.  part 2 ; Le Noyau OSM une des Activités est :

1.   Inventaire culturel et socio-économique de la zone 

- Contrat de prestation du 10-02-04 avec Le Collectif Ingénieurs Développement du Sahel (CIDS), présente par Mme. Aissata Fall MULLER a Ziguinchor.

Le premier part du rapport de C.I.D.S. Ziguinchor sur l’Inventaire Socioculturel Elana & Djivente est présente a 10-03-04.

2. Part III, introduction et Le Noyau RBC :

A. Organisation de deux colloques : les colloques ont été organisés a 05-01-04 et a 09-03-04 avec des participants entre autres CERP, ARD, Conseil Régional Ziguinchor, Service Régional des Pêches, PCR, PSPI/Kolda, GIPAC/Ziguinchor, CRODT/Thiaroye-Dakar. … Le procès-verbal a été fait par IDEE-CASAMANCE. Il y a des Analyses et une stratégie des actions, en Mars et Avril. La prochaine réunion sera en Avril.

B. Organisation de séances de concertation périodiques : a 14-03-04 il y avait un séance avec des femmes ……. . On a convenu……..
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