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REMARQUE

Pour meux tirer profit de ce fascicule MATCOM vous devri ez

avoi r quel que expérience de |a vente au détail dans un magasin;

avoir étudi é le fascicule MATCOM "Les princi pes économ ques de base
d' une coopérative de consonmation" ou avoir des connai ssances équi -
val ent es.

COMVENT  APPRENDRE

Etudi ez attenti venent | e fascicule.

Répondez par écrit a toutes |les questions qui y sont posées.

Cel a vous pernettra non seul ement d' apprendre, nmis aussi d'appliquer
| es connai ssances acqui ses dans | es travaux dont vous serez plus tard
char gé.

Aprés avoir étudi é seul le fascicule, discutez-en avec votre formateur
et vos coll egues, puis participez aux exercices pratiques organi sés
par votre formateur.
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INTRODUCTION

Henri, Pierre, Jean et Paul sont tous |es quatre gérants de coopératives.
Il's se rencontrent réguliérenent pour discuter de probl enes communs et

échanger |eurs expériences.

Cette fois, la rencontre a lieu chez Henri. Il est |le gérant d' un naga-
sin de libre-service; on dit qu'il est un bon organisateur et il est treées
popul aire parm ses clients et son personnel. Son nmgasin est agréable.

Ses enpl oyés parai ssent ainmer leur travail et |le font bien. Les gérants

qui sont venus le voir veulent savoir comment il s'y prend. Le sujet de
la réunion portera sur |' aorganisation duy travail et la gestion du person-
nel . Henri a proms de leur nontrer coment il procéde. Les visiteurs

s'attendent a recevoir des conseils utiles qui leur pernettront de faire
des angéliorations dans |eurs propres magasins. N aineriez-vous pas en

faire, vous aussi? Acconpagnons-|les donc dans |eur visite d' étude.
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NOMBRE D’EMPLOYES

"Henri, conbien d' enpl oyés avez-vous dans votre magasi n?" demanda Paul

“Avec moi nous somes huit. Mais il y a deux enployés qui ne travaill ent
qu'a m-tenps; on peut donc dire que nous avons besoin de sept personnes

a plein tenps."”

"Comrent avez-vous fait pour arriver exactenent a ce chiffre?" denmanda

Pierre.

[l n"était pas facile de répondre a cette question. "Nous voulions faire

mar cher | e magasin avec le mins d'enployés possible,” expliqua Henri,

car avec des frais de personnel peu élevés nous pourrions maintenir |es

prix bas. Mais, d autre part, il fallait assez de personnel pour faire
tout le travail et assurer un hon service aux clients. Il n'est pas sim
pl e de cal cul er conbien de travail il y aura. Cela dépend principal e-

ment de la quantité de marchandi ses, mais aussi du genre de marchandi ses
qgue |'on vend dans | e magasin. Les alinments frais, par exenple, denan-
dent beaucoup de soins, tandis que ce n'est pas le cas pour les alinents
en conserve. Et il y a d autres facteurs qui influent sur |es besoins de
personnel, comme |les heures d' ouverture, |la maniére de vendre: vente au

conptoir ou libre-service."

"Il faut donc pas mal d'expérience pour évaluer la quantité de travail et
le nonbre d' enployés qu'il faudra pour le faire. Au début, |es gens de
[ ' Uni on coopérative nous ont conseillé: ils avaient acquis une grande ex-

péri ence dans des nmgasi ns de toutes dinensions."

Moi aussi, j'ai acquis de |'expé- Tddd0d8dEcedelele|le
rience. Si je remarque que nmon per- - ‘“ Tl
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grande partie de la journée alors

que tout le travail est fait convenabl ement - ce qui voudrait dire qu'i



y a trop d enployés. Ce sont |la des possihilités K nmis cela peut auss
venir des heures de travail qui sont nmal répartis ou d' une rmauvai se dis-

tribution du travail parm |es nenbres du personnel. Pourtant, |'éxpé-
rience ma nmontré que nous avons juste |le nonbre d' enployés qu'il faut

vu |l a quantité de marchandi ses que nous vendons."

En observant ce qui se passait dans |e nmagasin, |les gérants avaient noté

plusieurs faits qui prouvaient qu' Henri avait raison
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[l 'y avait |'air d avoir beaucoup de marchandi ses; elles étaient bien
rangées; les prix étaient clairenent indiqués; toutes |es denrées péris-
sabl es étaient en bon état - les | égunes avaient vrainment |'air treés
frais; pas de saleté, pas un grain de poussiére; tous |es enployés étaient
occupés; et, bien qu'il y ait beaucoup de clients dans | e magasin, |les
queues au conptoir de viande et aux caisses de sortie n'étaient pas trop

| ongues.



"Puis, je dois veiller a ce que tout |le nonde travaille avec efficaci-

té," continua Henri. "Ce que je veux dire, c'est qu'il ne suffit pas
d' étre occupé tout le tenps avec un travail. C est plutdt la facon

dont on fait les choses qui est inportante. Bien réaliser une téache
avec un minimnumd' effort fait gagner du tenps. Et on a besoin de npins

d' enpl oyés. "

"Il est assez difficile de déterminer si notre nani ére de travailler
est |a bonne ou conment nous pourrions augnenter notre efficacité.
Pour en avoir une idée, il est trés utile, a non avis, de conparer les

salaires du personnel avec les ventes. Aprés tout, toutes |es taches

se ranenent a notre objectif principal - vendre des marchandi ses. Et

on paie les salaires avec |l e revenu des ventes."

Cette facon de nesurer |'efficacité intéressait beaucoup |es gérants
de nmgasi n. Il's demandérent a Henri d'expliquer en détail comment on

le faisait.

nombre d'employés dans un magasin? Mentionnez au moins

" «Qu'est-il important de considérer quand on décide du
quatre points.
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MESURE DE L'EFFICACITE DU PERSONNEL

"Les sal aires nensuel s nous coltent en tout 3 800 DF*. Conparons ce

chiffre a celui des ventes," dit Henri.

"“Nor mal enent nous vendons pour environ 100 000 DF de marchandi ses par

noi s. Cela signifie que les salaires représentent 3,8% des ventes."

"Je fais les ménes calculs tous les nois dans non nmagasin," dit Jean

"mai s nos sal aires représentent général enent 6% des ventes, environ."
"Alors, votre personnel doit étre trés bien payé," répliqua Henri

"Non, nos salaires sont tout a fait nornmaux. Mai s nous sonmes cing em
pl oyés et peut-étre que c'est trop si on conpare a notre chiffre d'af-
faires. Nous ne vendons méne pas la noiti é de ce que vous vendez," dit

Jean tout en pensant qu'il fallait qu'il fasse quel que chose pour remg-

dier a cette situation.

[ <~ gz

| MAGASIN D'HENRT 2 MAGASIN DE JEAN Pt
[ Ventes 100 000 7 e Ventes 45 000 5 empl‘c;y 5
" Salaires 3 800 : " Salaires

— \‘
- |COODE!]JT¥£ DE CONSOMMATE GRS

Conparer deux nmagasins de cette mani ére peut s'avérer utile s'ils sont
du néne genre. Sinon le résultat peut induire en erreur. Vendre de la
vi ande, par exenple, denande plus de tenps que vendre des produits d'é-
pi cerie. C est pourquoi |es coots de salaires seront sans doute plus
él evés dans une boucherie que dans une épicerie, si on |les conpare avec
les chiffres des ventes. Dans un |ibre-service, il faut aussi, en géné-

ral, noins de personnel que pour |la vente au conptoir.

*

Ce fascicule étant utilisé dans divers pays, nous utilisons ici une

nonnai e i magi naire appel ée "dollar et centime de formati on" (DF et
ct).
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Ce qui est le plus inportant c'est de conparer |les colts avec |le reve-
nu dans un nméne nmagasin. Le revenu de |a coopérative d' Henri provient
enti érement des ventes. Une fois | e colt des marchandi ses déduit, il

reste général ement environ 10%

Vent es 100 000 DF (100%
Colt des marchandi ses vendues - 90 000 DE ( 90%
Bénéfice brut 10 000 DF ( 10%

Le bénéfice brut doit étre assez grand pour couvrir toutes |es dépenses
courantes du nmagasin et pour qu'il reste un peu d' argent, qui est le

bénéfice net.

) a) Combien reste-t-il dans le magasin d'Henri une fois
que les salaires ont été payés?

DF
b) Combien reste-t-il pour les autres dépenses si on veut
avoir un bénéfice net de 3%?

DF ( % des ventes)

L'un des visiteurs dit qu'il trouvait qu Henri devrait engager un em
pl oyé de plus. "Tout le nonde a |'air de travailler trés dur en ce
nmonent . Il pourrait étre utile d avoir un enployé de plus au cas ou
quel qu' un tonberait nalade. Je crois que vous pourriez vous |e pernet-

tre.

EN CE MOMENT AVEC UN EMPLOYE DE PLUS

4 300 DF

3,8% des ventes

4,3% des ventes
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Un enpl oyé de plus augnenterait |e colt des salaires nensuels de 500 DF
Il's se nonteraient alors a 4 300 DF, c'est-a-dire 4,3%des ventes. Les
dépenses augnmenteraient de prés de 0,5%et |e bénéfice net tonberait des
3% que |'on voulait avoir a 2,5% Henri expliqua que dans ce cas |a so-
ciété ne pourrait plus faire la ménme ristourne a ses nmenbres sur leurs

achats que maint enant.

"Mai s un enpl oyé suppl énentaire aiderait a augnenter |les ventes," objec-

ta le collegue d' Henri.

"C est peut-étre vrai, d accord," dit Henri. "Cal cul ons de conbien i
nous faudrait augmenter |es ventes pour maintenir juste |le méme rapport

entre les salaires et |les ventes que mai ntenant."

5 : L | . .
3800 DF y 100 = 3,8% 4 300 DF x 100 = 3, 8%
100 000 DF Nouveau chiffre d' affaires

Nouveau chiffre d' affaires nécessaire

4 300 DF y 190 = 113 158 DF
3,8

"Si les ventes passaient de 100 000 DF a 113 158 DF ou davantage, on au-
rait assez d'argent pour payer un enployé suppl énentaire. Mais je doute
que cela arrive, parce que je ne crois pas que nous perdi ons actuel | ement

des occasi ons de vendre a cause d'un manque de personnel."

"J'ainerais plutbét présenter |es choses autrenent. Nous faisons de notre
m eux pour augnmenter nos ventes. Supposons que nous ayons de |a chance
et que nous arrivions a vendre pour 113 158 DF de narchandi ses sans aug-

nmenter notre personnel. Alors |l e colt des salaires passerait de 3,8%

actuel l enent a environ 3,4%"

113 158 DF
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[ ) Supposez que le chiffre de ventes mensuelles soit de
113 158 DF et le bénéfice brut 10% de ce montant.

a) Combien restera-t-il aprés que 3 800 DF de salaires
auront été payés?

DF

b) Supposez que Tes autres dépenses passent de 3 200 DF
a 3 300 DF. Combien restera-t-il de bénéfice net?

DF ( % des ventes)

"Vous cal cul ez vrai nent conbien |les salaires représentent par rapport

aux ventes en pourcentage chaque noi s?" denmanda Paul

"Ce n'est peut-étre pas nécessaire de le faire, mais j'ainme avoir quel-
le tournure prennent les affaires,” dit Henri. "Cela nmaide a contr6-
ler |'efficacité de notre organisation et |la facon dont travaille notre
per sonnel . Cette année, les chiffres nmensuels vont de 4,2% au maxi num
a 3,1%au mninmum Ce dernier chiffre est celui d avril, ou nous avons
réussi a vendre beaucoup plus de marchandi ses que d' habitude sans per-

sonnel suppl énentaire.”

"Pourtant, ce sont les chiffres annuels qui sont les plus inportants.
Il's me renseignent sur le véritable état des affaires et sur |la tendan-

ce qu'elles prennent. Je vous donnerai quel ques exenpl es:

Année Ventes Salaires

DF DF
1978 900 000 37 800 4,2
1979 1 020 000 40 800 4,0
1980 1 040 000 45 760 4,4
1981 1 080 000 44 280 4,1

1982 1 200 000 45 600 3,8
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"Conparez d' abord 1979 et 1978. A la fois les salaires et |les ventes
ont augnenté en 1979. Le rapport salaires/ventes a dimnué, ce qu
signifie que conparativenent |es ventes ont augnenté plus que |les sa-

| aires. L'efficacité a donc été plus grande."

"En 1980, comme nous pensions que |'expansion se poursuivrait, nous
avons engagé un autre enpl oyé. Les dépenses de personnel ont augnenté
mai s nous n'avons pas réussi a beaucoup augnenter |les ventes. Le rap-
port sal aires/ventes est passé a 4,4%cette année-la. Pensant que nous
pourrions faire meux en 1981, nous avons conmencé par réduire un peu

| e personnel et continué avec | e néne nonbre de personnes en 1982, bien
gue |l es ventes ai ent beaucoup augnenté cette année. Donc,, depuis 1980

|"efficacité n'a fait que s'angliorer."

" Supposez que les salaires aient été de 54 000 DF en 1982.

® a) Calculez les salaires en pourcentage des ventes.

%

b) Faites vos commentaires sur la maniére dont le maga-
sin d'Henri s'est développé.

Les gérants étaient d' accord sur la grande utilité d' une étude du "dé-
vel oppenent de |'efficacité économ que", surtout |orsqu' un changenent

dans | e nonbre des enployés devait faire |'objet d une discussion au

conseil d'adm nistration.
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PLANIFICATION DE L'HORAIRE DE TRAVAIL

Ensuite, les gérants discutérent de |'organisation de |'horaire de tra-
vai |l hebdonmdaire. Tous ensenble | es enpl oyés étaient censés travail -
| er 315 heures par senmine dans |le magasin d Henri. L' efficacité dé-
pendait beaucoup de la facon dont ces heures étaient distribuées parm

| e personnel

"Le nmagasin est ouvert tous les jours sauf |e dimnche. Nos heures de

travail sont:

Lundi, mardi et nercredi 9 h- 18 h
Jeudi et vendredi 9 h- 20 h
Sanedi 9 h- 14 h
Di manche Fernmeture
Cela veut dire que notre magasin COOPERATIVE DE CONSOMMATEURS

est ouvert 54 heures par senaine.

Le personnel doit arriver a 8 h 30

le matin de fagcon a ce que tout
soit prét a |'heure d' ouverture.

Les enpl oyés travaillent aussi une

dem -heure aprés la ferneture. En

tout, il y a des enployés dans le

magasi n 60 heures par senmine."

-
Al

"Est-ce que votre personnel travaille 60 heures par semai ne?"

“Non, un enployé a plein tenps ne travaille que 45 heures," répondit
Henri . "Chacun a droit a une dem -journée |ibre par semaine. Et les
jeudis et les vendredis, jours ou | e nagasin est ouvert plus |ongtenps,
nous travaillons en équi pes. Le personnel est libre soit e matin soit
| " aprés-mdi. Sur cet horaire hebdonadai re vous pouvez voir quand cha-

que nenbre du personnel est de service."
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HORATIRE DE TRAVAIL

LUN. MAR. MER. JEU. VEN. SAM.

PERSONNEL
m.*la.*| m.|a.|{ m.| a.|m.| a. m. | a. m. |a.

heures

Nb.

Five 45
Georges 45 —
Heamme 75
Julie 45 -
Thomas 45
Anme 224

.SUWL 22%,
Nb. de personnes {55-5'75’4 349 8141¢€ |&

de service

*m= matin a = aprés-mdi

"J"ai noté en bas du tabl eau conbi en de personnes sont de service a
différents nonents de |la journée,"” poursuivit Henri. "Nous avons tou-
jours plus de clients vers la fin de |l a senaine, surtout le jeudi et le
vendr edi apreés-mdi. C est pour cette raison que j'ai prévu que tout le
personnel devait étre de service a ces nonents-la. Le nercredi aussi,
quand on livre les produits d' épicerie pour |la senmine, je veux qu' au-

tant d'enpl oyés que possible soient |la."

"Je vois," dit Pierre, "Anne et Suzanne se partagent le travail sur un

seul poste, namis vous les faites travailler ensenbl e pendant |es heures

ou il yale plus de travail. Et ni I'une ni |'autre ne sont |a au dé-
but de la semaine quand il y a nmoins a faire."
"C est ca," approuva Henri. "S'il n'en était pas ainsi, je crois qu'i

serait nécessaire d' enpl oyer une personne de plus pendant | es heures ou

il y a beaucoup de travail."
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"J'"ai une autre question," dit Jean. "Henri, vous étes le gérant nmis,
d' aprés |l e tableau des heures de travail, vous aussi vous ne travaillez
gque 45 heures par senmine. Est-ce que cela veut dire que vous n'étes pas

toujours la quand | e nmagasin est ouvert?"

"Cest vrai. Je fais de non nieux pour que | e nmagasin marche bien et i

m arrive souvent de faire des heures suppl énentaires, d' assister a des
réuni ons dans la soirée, etc. Pourtant j'essaie d avoir un apreés-nidi
libre comme |l es autres. Parfois, je dois aussi mabsenter du magasin
pour affaires. Néannoi ns, |les activités dans | e nmagasin doivent se pour-
suivre et Lise ne renplace |lorsque je suis absent. C est |a plus ancien-
ne des enployés et elle est au courant de tout. Vous pouvez voir sur le

tableau que |'un ou |'autre de nous est toujours de service."

' Jeanne, Julie et Anne travaillent surtout comme cais-
siéres. Une caisse de sortie est ouverte pendant toute la
semaine. Une autre est ouverte & partir de midi les jeu-

" dis, vendredis et les samedis.

Regardez 1'horaire. Dites qui devrait étre & la caisse
jour par jour.

matin aprés-midi soirée

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Jeudi

Vendredi

Vendredi

Samedi

Samedi




15 -

vaillent toute la journée puissent prendre une heure pour

" Dites comment on peut faire pour que des caissiers qui tra-
déjeuner?

les mercredis matin vers 10 heures. I1 trouve difficile
de finir de les déballer avant 1'heure du déjeuner. Quels

. changements dans 1'horaire proposeriez-vous pour améliorer
cette situation.

.' fenri a un probléme: les produits d'épicerie sont livrés

"Que faites-vous si quel qu' un tonbe nal ade?" demanda Pierre.

"Il arrive souvent que |'un de nous soit absent. Général enent, nous
nous arrangeons pour que les clients n'en souffrent pas. Je ne charge
des téaches de | a personne qui nanque. Mon travail adm nistratif peut
attendre jusqu' au | endenmain, ou je peux rester plus tard le soir pour

le faire."
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"J'ainme bien travailler dans le magasin. Et je pense qu'il est inpor-
tant pour moi en tant que gérant de nettre un peu la main a la pate. On
court | e danger de rester enseveli sous des piles de papiers dans un bu-
reau. Je suis donc content de passer un nonent avec les clients de tenps
en tenps. Cest tres stimulant et ¢a me donne de bonnes idées pour fai-

re des angliorations dans | e magasin."

"Mai s vous ne vous chargez pas vous-néne de toutes |les taches de | a per-

sonne qui nmanque, n'est-ce-pas?"’

"Non, elles' sont réparties entre |es enployés de service. Mais j'en
fais ma part. Et il y a d autres mani éres de résoudre | e probl énme: s'i
y a beaucoup a faire ce jour-la et si plus d' une personne est mal ade
j'essaie d obtenir de |I'aide. D abord, j'appelle quelqu un qui a ce no-
nment-la n'est pas de service et je lui demande de venir au magasin et

de prendre un jour conpensatoire une autre fois. Je peux aussi deman-
der a Anne ou a Suzanne de travailler a plein tenps. Et, enfin, je peux
faire appel a d'anciens enployés et |eur demander de venir et de tra-
vai l l er tenporairenent. L'une est mamintenant a la maison, un autre
vient de prendre sa retraite, et |'une et |'autre sont général ement dis-

poni bl es treés rapi denment."

employé malade? Donnez votre avis sur les avantages et

' Est-ce qu'un gérant devrait se charger des tadches d'un
les désavantages que cela présente.
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REPARTITION DES TACHES

"Quand il n'y a que peu d'enployés qui travaillent dans | e magasin,

ils doivent donner la priorité a certaines taches. Naturellenent, on a
besoin de quelqu'un a |l a caisse de sortie et dans | a section "Viande",
et au noins un enpl oyé devrait étre disponible pour aider nos clients

dans d' autres sections du nmagasin, bien que ce soit un |libre-service."

il ‘}; i \LZ"‘,',‘T“" 4 /, Ld/\ I

TRES IMPORTANT -
Jpision 4 03

IMPORTANT - il faut le faire!
—_— il faut le faire tout de suite!

L) A quelles tdches Henri donne-t-il1 la priorité quand il n'y
a que peu d'employés dans le magasin?

Quelles sont les tdaches les plus importantes dans votre
magasin?

"Pendant |es heures d'affluence il faut davantage d'enpl oyés pour s'occu-

per des clients et |es deux caisses de sortie doivent étre ouvertes.
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Et n'oubliez pas toutes les autres taches qu'il faut acconplir dans le
magasin - marquer les prix, regarnir |es rayonnages, etc, pour pernettre

aux clients de trouver |es narchandi ses qu'ils veul ent acheter."

"Pour bien servir les clients chaque nenbre du personnel doit savoir ce
qu'il doit faire. Je ne peux pas passer nobn tenps a courir aprés tout le
nonde pour le leur dire. J ai donc fait en sorte que chacun soit res-

ponsabl e d' une partie du nmagasin, de la facon suivante:

Epi cerie )
Produits non alinentaires - Li se

Cai sse de sortie |

Boul angeri e - Jeanne
Cai sse de sortie |

Fruits et |égumes - Julie
Vi ande - Geor ges
Produits laitiers

Boi ssons

Réserve - Thomas

"Lise, vous étes responsable de |'épicerie et des produits non alinentai-

res. Qu'est-ce que cela signifie?"

"En sonme, on peut dire que je dois

veiller a ce que les produits que Je commande les marchandises,\:

je contrdle les livraisoms, jej
( marque les prix, je préemballe }..
gasin et en bon état. Je prépare \ les produits, je les dispose

. N - sur les rayonnages ... W
donc |l es commandes, je contrdle |es = VAX -
AN CO Dby e e

I'ivraisons, je moccupe du nmarquage wwniz

demandent les clients soient en na-

des prix et du préenball age. Je -~ g —

m occupe aussi de |'étalage, je dis- «/‘J 4%  poidg ]
pose | es produits d' une nani ére pra- \-

tique et agréable. Je nettoie éga- =4 =
lement |la partie du nagasin ou se .u. ; i ;/

trouvent les produits dont j'ai la . 5 |

charge. "
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"Si un client ne denmande non avis, je suis toujours préte a le lui don-
ner. J'essaie d en apprendre toujours un peu plus sur |es produits que
nous vendons. Aider les clients est |la partie de non travail que je

préfere. "

"Vous arrivez vrainent a faire tout ce travail toute seul e?"

"Le marquage des prix, |le préenball age, |e regarnissage des étageéres
dans | e nagasi n prennent beaucoup de tenps. Suzanne et Thomas sont
censés maider a le faire. Et les nercredis, quand on recgoit la livrai-
son hebdonedaire de produits d' épicerie, tout |e nonde sauf Jeanne et

Georges ne donne un coup de main."

"Jeanne ne peut pas vous aider parce qu'elle ne peut pas quitter la

cai sse de sortie dont elle a la charge, n'est-ce pas?"

"Qui, c'est vrai, sa caisse est |la caisse principale, celle qui est
toujours ouverte. Mais elle n'est pas seul enent chargée d' encai sser
|"argent; elle doit aussi s'occuper de vendre les petits articles qu
se trouvent a |l a caisse, comme |es bonbons et |es cigarettes ainsi que
| " enbal | age que nous fournissons aux clients. Au début de |la matinée
il n'y a pas beaucoup de clients et Jeanne peut aussi s'occuper de |la

section "Boul angerie" qui est prés de |la caisse."

"Ma cai sse n'est ouverte qu'aux heures d'affluence et |orsque Jeanne va

déj euner ou doit quitter la sienne pour une raison ou |'autre," dit Ju-

lie. "Je peux donc m occuper des
fruits et | égunes; ca demande pas
mal de tenps. C est assez dur de

mai ntenir tout en état de frai-

cheur et de propreté dans cette
section. Mai s on y gagne. Beau-
coup de clients mont dit qu'ils
ai mai ent notre nagasin a cause de
notre section pour |a vente des

fruits et |égumes."
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"Je peux en dire autant de la section "Viande"," dit Ceorges. "Je dois
y consacrer tout non tenps. C est |a seule section de vente au conptoir
et je dois passer une grande partie de non tenps a servir la clientéle.
Mais, comme les autres, je fais |a commande des marchandi ses et j'en
prends livraison. Et il ne faut aussi du tenps pour |aver et nettoyer

| es instrunments et |es nachines; commre vous | e savez, c'est trés inpor-
tant dans ce rayon."

"Comme vous voyez, tout |e nonde parait content de son travail," pour-

suivit Henri. "Je crois que s'ils s'y intéressent autant, c'est parce

gu'on |l eur a donné certaines responsabilités. Thomas n'est encore qu'un

apprenti, mais il est déj a capable de s'occuper tout seul des produits
laitiers et des boissons. Et je lui ai dit qu'il devait veiller a ce
que la réserve soit en ordre. Il la nettoie tous les mardis, juste a-

vant |'arrivée des marchandi ses."

"Mai s, étant donné que vous étes le gérant, c'est vous qui étes respon-
sable de tout dans | e nagasin, n'est-ce pas?" denanda Jean. "Que pense

le conseil d administration de la fagon dont vous répartissez |les res-
ponsabilités?"
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"Si vous pensez que j'essaie d' éluder nmes responsabilités, alors vous
vous tronpez, Jean," répondit Henri. "Si quel que chose va mal, je dois
fournir une explication au conseil d admnistration. Ils n'accepteront
pas que j'attribue la faute a un de nes enployés. Conme gérant je suis
responsable de |'organisation du travail. Je dois massurer que les em
pl oyés soi ent convenabl enent formés et qu'ils aient recu |l es instructions
gqu'il fallait avant de | eur denander d'assuner certaines taches. Et je

dois veiller a ce que tout marche bien."

"Votre activité principale est donc d' organiser et de surveiller le tra-

vail."

"Cest ca. Miis donner des instructions et une formation au personnel

sont deux taches inportantes qui conptent aussi dans nmes attributions!

Il vaut mieux, je vous le dis, passer plusieurs heures a forner quel qu' un
méne si ce doivent étre des heures suppl énentaires - que passer plu-

sieurs jours a corriger des erreurs dues au manque de formation. J'ai

aussi du travail admnistratif. Achats, ventes, stock, personne

tout doit étre conpté, enregistré et cela prend du tenps. Et, nalgré

tout, j'essaie de garder du tenps pour travailler dans |le magasin. Je

vous ai déja dit que si quelqu' un était absent je le renplacais. Et sou-

vent |'aide Georges a servir les clients dans |la section "Viande". A

part lui, il n'y a que Lise et nmoi qui sachions le faire."

[ ) Mentionnez quelques-uns des avantages de 1'organisation du
travail dans la coopérative d'henri.
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Thomas |'interronpit: "Excusez-noi, Monsieur. On va livrer le lait et je
viens de finir de préparer |a comuande de produits laitiers pour demain.

Vous voul ez donner un coup d' oeil et signer, s'il vous plait."

"Bien sdr, Thomas. C est bien d' avoir pensé a préparer |a commande avant
que le livreur n"arrive. Il n"aime pas attendre et en |le faisant en vi-

tesse on risque de faire des erreurs.”

"Voyons | a commande. 200 petits paquets de lait frais seulement - ca suf-
fira pour vendredi?"
= T T »
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C était pour les visiteurs une occasion de voir un exenple des netho-
des de gestion d Henri. Ils pouvaient se rendre conpte que Thomas sa-
vait ce qu'il avait a faire. Il est clair qu 6n lui avait appris com
ment et quand passer |es commandes. Et Henri surveillait son travail

en contrdlant, corrigeant et autorisant |es commandes. Tout avait

|"air de trés bien marcher.

quantité de lait qu'il fallait commander avant de la chan-

" Pourquoi pensez-vous qu'Henri a discuté avec Thomas de la
‘ ger?

() Georges est responsable de 1a section "Viande" et Julie de
la section "Fruits et Tégumes".

‘ Faites une liste des responsabilités d'un employé chargé
d'une section dans un libre-service.
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RECRUTEMENT ET MISE AU COURANT

"Nous avons vu |l a facon dont vous organi sez votre travail, et nous sonmes
tous trés inpressionnés. Mais je pense que vous avez de | a chance que
tous les nenbres de votre personnel soient si intelligents. Une telle or-
gani sation ne serait pas possible sans des enpl oyés aussi qualifiés que
Li se et Georges. Et selon non expérience, des gens pareils sont diffici-

les a trouver de nos jours."

"Je vais vous dire notre secret: nous ne |les trouvons pas - nous les fai-
sons," répliqua Henri en souriant. "Il y a cing ans, Lise finissait tout
juste ses classes et n'avait pas la noindre idée de |a facon dont on doit
tenir un magasin. A ce nonment-la nous voulions justement prendre un ap
prenti. Nous avons denmandé au maitre d' écol e de nous recommander une per-
sonne de confiance, dévouée, bonne en arithmétique et qui apprenne faci-

| ement. Il nous nonma deux garcons et trois filles que nous avons inter-
Vi enes. Lise était |'une des trois qui s'intéressaient a ce travail

Nous |'avons choisie et lui avons offert de la prendre a |'essai pendant

deux nois."

"La période du début était tres inmportante. Lise avait tres envie d' ap-
prendre et essayait de faire de son nieux ce qu' on |lui denandait. Mis
tout était nouveau pour elle et elle avait un tas de questions qu'elle
hésitait a poser parce qu' elle était un peu timde. De notre c6té i
nous fallait voir si elle convenait pour faire ce travail. Comme elle

le savait, au début, cela lui faisait aussi un peu peur."

"Bob, un ancien enployé, fut chargé de |'aider et de la fornmer. D abord
il la nmt au courant des pratiques de | a maison: heures de travail, pau-
ses, comment procéder si elle tonbait nalade, etc. Il lui fit faire le
tour du nagasin, la présenta a ses coll égues, lui nontra tout dans |le na-
gasin et la réserve. Et je lui ai donné une lettre du président ol i
expliquait ce qu' était une soci été coopérative, comment elle était orga-

ni sée, quels étaient ses objectifs, et ainsi de suite."
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"Voici la lettre que nous donnons a tous nos nouveaux enpl oyés:

SOYEZ LE BIENVENU A LA COOPERATIVE

I1 y a plus de cent ans qu'il existe des coopé&ratives dans le
monde entier. Les gens forment des coopératives de consomma-
teurs parce qu'ils veulent avoir un magasin qui soit le leur et
qui leur offre un service de qualité et de bons produits 3 des

prix intéressants.

Vous appartenez maintenant au personnel de notre coopérative.
Vous étes employ& par les membres de la coopérative, au service
desquels vous vous trouvez. Nous nous efforgons d'étre de bons
employeurs, nous respectons les lois et les r@glements et nous

attendons de vous que vous fassiez de méme.

La réussite d'une coopérative et la réalisation des espoirs que
mettent en elle ses membres dépendent en grande partie de son
personnel. Ce sont nous, les membres de la coopérative, qui
avons réuni le capital nécessaire pour mettre sur pied le maga-
sin et constituer un stock de marchandises. Nous vous demandons
d'en prendre soin de facon 3 ce que nous ne perdions pas l'ar-
gent investi et 3 ce que le magasin puisse s'agrandir et prospé-

rer.

Une coop&rative ne saurait bien marcher si tous les membres se
mélajent de donner des ordres au personnel et de lui dire com-
ment faire fonctionner le magasin. Les membres ont donc &lu un
conseil d'administration auquel ils font confiance pour prendre
soin du magasin. Le conseil d'administration a &galement nommé
un géramt qui gére le magasin en fonction de nos objectifs.
C'est le gérant qui est respomsable du travail journalier dans
le magasin. Il doit vous guider dans votre travail. Il se fera
un plaisir de répondre 3 toute question que vous voudrez lui po-

ser.

Nous espérons que vous trouverez votre nouveau travail intéres-

sant et sommes heureux de vous compter au nombre de nos collabo-

rateurs.

LE PRESIDENT DU
CONSEIL D'ADMINISTRATION




"Pourrions-nous avoir des copies de cette lettre,

pourrait nous étre utile dans nos soci étés."

"Bi en sdr

tes.

ces entre une coopérative et une entreprise privée,

ai de certai nement a conprendre |les principes de base d' une coopérative."

Il 'y a des tas de choses qu'on doit dire a un nouvel enployé. On oublie

facil ement quel que chose, et il arrive souvent que |'on donne trop d'in-

Je denande toujours aux nouveaux enployés d'expliquer les différen-

Je pense que cette lettre contient des infornmations inmportan-

formations a la fois. L' apprenti risque d en oublier la noitié ou de

t out nel anger. Pour éviter cela,

ste.

®

est conseillable de préparer une |i-

Faites une liste de tout ce qu' un nouvel enployé doit savoir:

Heures de travai

Heures des repas - pauses
Heur es suppl énment ai res
Ponctualité

Absences

Regl ement relatif aux congés
Soi ns de santé

Accidents - Prem er secours
Syst éne sal ari al

| ndemi t és

Jours de paie

Assur ance

Caisse de retraite

Di spositions rel atives aux
i mpbts sur le revenu

Pour boi res et cadeaux
Achats des enpl oyés
Régl es de bonne conduite
Mesures disciplinaires

Bi ens nobiliers

Restrictions concernant |'usage

du tabac

Restrictions concernant |'usage

des boi ssons

ojectifs de | a coopérative
Organi sation de |a société

Princi pes coopératifs

Menbres du conseil d'adm nistration

Uni on coopérative

Col | égues

Organi sation du travai
Concurrents

Four ni sseurs

Syndi cat | oca

Le bulletin de |a coopérative
I nformati on du personnel

Réuni ons du personne

Suggesti ons

Pl ai ntes

Le magasin et |a réserve
Usage du tél éphone
Inscription des nenbres
Arrangenent relatif aux repas
Progranme de formation

Politique de pronotion

demanda Pierre, "cel a

et cette lettre les



(::) Choi si ssez dans cette liste les points sur |esquels un enployé
doit étre informé imedi atement. |Ils seront placés sous la rubri-
que "Informations a donner le premer jour". Assurez-vous que |a

liste ne soit pas trop |ongue.

(::) Sous | a seconde rubrique "Informati ons a donner pendant |la pre-
nm ere semmi ne" vous placerez toutes | és autres informations de
caractere urgent. Cette liste peut étre un peu plus | ongue que

|a prem ére.

<::) Fi nal enent faites une liste de ce qui reste sous la rubrique

"I nformati ons a donner pendant |e premer nois".

Henri a préparé des listes de ce genre pour tous |es nouveaux enpl oyés

du magasin. Parfois il procéde a certains changenents destinés a angé-
liorer laliste et a la rendre plus utile encore a | a prochai ne occa-

si on.

jour & vos nouveaux employés. N'incluez pas plus de

® Préparez une liste des informations & donner le premier
' huit points.
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"Dés les premiers jours, en méne tenps que |'introduction et le pro-

granme général d'informations, comrence la formation de |'apprenti,”

poursuivit Henri. "Li se, par exenple, a di des le prenier jour réa-
liser certaines téaches. C est Bob qui était chargé de lui apprendre
coment faire. D abord, elle apprit a regarnir les rayons." Henri

expliqua comment on le lui avait enseigné.

Pour comrencer, Bob fit | ui-méne

, Gl G DEMONSTRATION

z‘;;g_g;

le travail, tandis que Lise re-

gardait attentivenent.

Puis, Bob lui expliqua ce qu'il
faisait et pourquoi il le faisait.

Il refit lentenment | e nméne travail

en lui expliquant: "Tu nettoies
|' étagere. Tu fais de la place

pour un carton entier de boites R | Y §EXPLICAT

de conserve; tu nets les plus
anci ennes sur |le devant; tu con-
trdéles les prix marqués. Prends

deux boites a la fois, utilise

| es deux mmins."

Puis il permt a Lise d' essayer.
Il 1" encourageait , la corrigeant

si elle se tronpait, lui deman-

dant de s'y exercer maintes et

mai ntes fois.

Quand il vit qu' elle avait appris

a tout faire de facon satisfai-

Ry

sante, il la |aissa pratiquer

seul e pendant quel ques tenps.
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"Je peux en dire autant de la section "Viande"," dit Ceorges. "Je dois
y consacrer tout non tenps. C est |a seule section de vente au conptoir
et je dois passer une grande partie de non tenps a servir la clientéle.
Mais, comme les autres, je fais |a commande des marchandi ses et j'en
prends livraison. Et il ne faut aussi du tenps pour |aver et nettoyer

| es instrunments et |es nachines; commre vous | e savez, c'est trés inpor-
tant dans ce rayon."

"Comme vous voyez, tout |e nonde parait content de son travail," pour-

suivit Henri. "Je crois que s'ils s'y intéressent autant, c'est parce

gu'on |l eur a donné certaines responsabilités. Thomas n'est encore qu'un

apprenti, mais il est déj a capable de s'occuper tout seul des produits
laitiers et des boissons. Et je lui ai dit qu'il devait veiller a ce
que la réserve soit en ordre. Il la nettoie tous les mardis, juste a-

vant |'arrivée des marchandi ses."

"Mai s, étant donné que vous étes le gérant, c'est vous qui étes respon-
sable de tout dans | e nagasin, n'est-ce pas?" denanda Jean. "Que pense

le conseil d administration de la fagon dont vous répartissez |les res-
ponsabilités?"
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"Si vous pensez que j'essaie d' éluder nmes responsabilités, alors vous
vous tronpez, Jean," répondit Henri. "Si quel que chose va mal, je dois
fournir une explication au conseil d admnistration. Ils n'accepteront
pas que j'attribue la faute a un de nes enployés. Conme gérant je suis
responsable de |'organisation du travail. Je dois massurer que les em
pl oyés soi ent convenabl enent formés et qu'ils aient recu |l es instructions
gqu'il fallait avant de | eur denander d'assuner certaines taches. Et je

dois veiller a ce que tout marche bien."

"Votre activité principale est donc d' organiser et de surveiller le tra-

vail."

"Cest ca. Miis donner des instructions et une formation au personnel

sont deux taches inportantes qui conptent aussi dans nmes attributions!

Il vaut mieux, je vous le dis, passer plusieurs heures a forner quel qu' un
méne si ce doivent étre des heures suppl énentaires - que passer plu-

sieurs jours a corriger des erreurs dues au manque de formation. J'ai

aussi du travail admnistratif. Achats, ventes, stock, personne

tout doit étre conpté, enregistré et cela prend du tenps. Et, nalgré

tout, j'essaie de garder du tenps pour travailler dans |le magasin. Je

vous ai déja dit que si quelqu' un était absent je le renplacais. Et sou-

vent |'aide Georges a servir les clients dans |la section "Viande". A

part lui, il n'y a que Lise et nmoi qui sachions le faire."

[ ) Mentionnez quelques-uns des avantages de 1'organisation du
travail dans la coopérative d'henri.
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Thomas |'interronpit: "Excusez-noi, Monsieur. On va livrer le lait et je
viens de finir de préparer |a comuande de produits laitiers pour demain.

Vous voul ez donner un coup d' oeil et signer, s'il vous plait."

"Bien sdr, Thomas. C est bien d' avoir pensé a préparer |a commande avant
que le livreur n"arrive. Il n"aime pas attendre et en |le faisant en vi-

tesse on risque de faire des erreurs.”

"Voyons | a commande. 200 petits paquets de lait frais seulement - ca suf-
fira pour vendredi?"
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C était pour les visiteurs une occasion de voir un exenple des netho-
des de gestion d Henri. Ils pouvaient se rendre conpte que Thomas sa-
vait ce qu'il avait a faire. Il est clair qu 6n lui avait appris com
ment et quand passer |es commandes. Et Henri surveillait son travail

en contrdlant, corrigeant et autorisant |es commandes. Tout avait

|"air de trés bien marcher.

quantité de lait qu'il fallait commander avant de la chan-

" Pourquoi pensez-vous qu'Henri a discuté avec Thomas de la
‘ ger?

() Georges est responsable de 1a section "Viande" et Julie de
la section "Fruits et Tégumes".

‘ Faites une liste des responsabilités d'un employé chargé
d'une section dans un libre-service.
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RECRUTEMENT ET MISE AU COURANT

"Nous avons vu |l a facon dont vous organi sez votre travail, et nous sonmes
tous trés inpressionnés. Mais je pense que vous avez de | a chance que
tous les nenbres de votre personnel soient si intelligents. Une telle or-
gani sation ne serait pas possible sans des enpl oyés aussi qualifiés que
Li se et Georges. Et selon non expérience, des gens pareils sont diffici-

les a trouver de nos jours."

"Je vais vous dire notre secret: nous ne |les trouvons pas - nous les fai-
sons," répliqua Henri en souriant. "Il y a cing ans, Lise finissait tout
juste ses classes et n'avait pas la noindre idée de |a facon dont on doit
tenir un magasin. A ce nonment-la nous voulions justement prendre un ap
prenti. Nous avons denmandé au maitre d' écol e de nous recommander une per-
sonne de confiance, dévouée, bonne en arithmétique et qui apprenne faci-

| ement. Il nous nonma deux garcons et trois filles que nous avons inter-
Vi enes. Lise était |'une des trois qui s'intéressaient a ce travail

Nous |'avons choisie et lui avons offert de la prendre a |'essai pendant

deux nois."

"La période du début était tres inmportante. Lise avait tres envie d' ap-
prendre et essayait de faire de son nieux ce qu' on |lui denandait. Mis
tout était nouveau pour elle et elle avait un tas de questions qu'elle
hésitait a poser parce qu' elle était un peu timde. De notre c6té i
nous fallait voir si elle convenait pour faire ce travail. Comme elle

le savait, au début, cela lui faisait aussi un peu peur."

"Bob, un ancien enployé, fut chargé de |'aider et de la fornmer. D abord
il la nmt au courant des pratiques de | a maison: heures de travail, pau-
ses, comment procéder si elle tonbait nalade, etc. Il lui fit faire le
tour du nagasin, la présenta a ses coll égues, lui nontra tout dans |le na-
gasin et la réserve. Et je lui ai donné une lettre du président ol i
expliquait ce qu' était une soci été coopérative, comment elle était orga-

ni sée, quels étaient ses objectifs, et ainsi de suite."
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"Voici la lettre que nous donnons a tous nos nouveaux enpl oyés:

SOYEZ LE BIENVENU A LA COOPERATIVE

I1 y a plus de cent ans qu'il existe des coopé&ratives dans le
monde entier. Les gens forment des coopératives de consomma-
teurs parce qu'ils veulent avoir un magasin qui soit le leur et
qui leur offre un service de qualité et de bons produits 3 des

prix intéressants.

Vous appartenez maintenant au personnel de notre coopérative.
Vous étes employ& par les membres de la coopérative, au service
desquels vous vous trouvez. Nous nous efforgons d'étre de bons
employeurs, nous respectons les lois et les r@glements et nous

attendons de vous que vous fassiez de méme.

La réussite d'une coopérative et la réalisation des espoirs que
mettent en elle ses membres dépendent en grande partie de son
personnel. Ce sont nous, les membres de la coopérative, qui
avons réuni le capital nécessaire pour mettre sur pied le maga-
sin et constituer un stock de marchandises. Nous vous demandons
d'en prendre soin de facon 3 ce que nous ne perdions pas l'ar-
gent investi et 3 ce que le magasin puisse s'agrandir et prospé-

rer.

Une coop&rative ne saurait bien marcher si tous les membres se
mélajent de donner des ordres au personnel et de lui dire com-
ment faire fonctionner le magasin. Les membres ont donc &lu un
conseil d'administration auquel ils font confiance pour prendre
soin du magasin. Le conseil d'administration a &galement nommé
un géramt qui gére le magasin en fonction de nos objectifs.
C'est le gérant qui est respomsable du travail journalier dans
le magasin. Il doit vous guider dans votre travail. Il se fera
un plaisir de répondre 3 toute question que vous voudrez lui po-

ser.

Nous espérons que vous trouverez votre nouveau travail intéres-

sant et sommes heureux de vous compter au nombre de nos collabo-

rateurs.

LE PRESIDENT DU
CONSEIL D'ADMINISTRATION




"Pourrions-nous avoir des copies de cette lettre,

pourrait nous étre utile dans nos soci étés."

"Bi en sdr

tes.

ces entre une coopérative et une entreprise privée,

ai de certai nement a conprendre |les principes de base d' une coopérative."

Il 'y a des tas de choses qu'on doit dire a un nouvel enployé. On oublie

facil ement quel que chose, et il arrive souvent que |'on donne trop d'in-

Je denande toujours aux nouveaux enployés d'expliquer les différen-

Je pense que cette lettre contient des infornmations inmportan-

formations a la fois. L' apprenti risque d en oublier la noitié ou de

t out nel anger. Pour éviter cela,

ste.

®

est conseillable de préparer une |i-

Faites une liste de tout ce qu' un nouvel enployé doit savoir:

Heures de travai

Heures des repas - pauses
Heur es suppl énment ai res
Ponctualité

Absences

Regl ement relatif aux congés
Soi ns de santé

Accidents - Prem er secours
Syst éne sal ari al

| ndemi t és

Jours de paie

Assur ance

Caisse de retraite

Di spositions rel atives aux
i mpbts sur le revenu

Pour boi res et cadeaux
Achats des enpl oyés
Régl es de bonne conduite
Mesures disciplinaires

Bi ens nobiliers

Restrictions concernant |'usage

du tabac

Restrictions concernant |'usage

des boi ssons

ojectifs de | a coopérative
Organi sation de |a société

Princi pes coopératifs

Menbres du conseil d'adm nistration

Uni on coopérative

Col | égues

Organi sation du travai
Concurrents

Four ni sseurs

Syndi cat | oca

Le bulletin de |a coopérative
I nformati on du personnel

Réuni ons du personne

Suggesti ons

Pl ai ntes

Le magasin et |a réserve
Usage du tél éphone
Inscription des nenbres
Arrangenent relatif aux repas
Progranme de formation

Politique de pronotion

demanda Pierre, "cel a

et cette lettre les



(::) Choi si ssez dans cette liste les points sur |esquels un enployé
doit étre informé imedi atement. |Ils seront placés sous la rubri-
que "Informations a donner le premer jour". Assurez-vous que |a

liste ne soit pas trop |ongue.

(::) Sous | a seconde rubrique "Informati ons a donner pendant |la pre-
nm ere semmi ne" vous placerez toutes | és autres informations de
caractere urgent. Cette liste peut étre un peu plus | ongue que

|a prem ére.

<::) Fi nal enent faites une liste de ce qui reste sous la rubrique

"I nformati ons a donner pendant |e premer nois".

Henri a préparé des listes de ce genre pour tous |es nouveaux enpl oyés

du magasin. Parfois il procéde a certains changenents destinés a angé-
liorer laliste et a la rendre plus utile encore a | a prochai ne occa-

si on.

jour & vos nouveaux employés. N'incluez pas plus de

® Préparez une liste des informations & donner le premier
' huit points.
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"Dés les premiers jours, en méne tenps que |'introduction et le pro-

granme général d'informations, comrence la formation de |'apprenti,”

poursuivit Henri. "Li se, par exenple, a di des le prenier jour réa-
liser certaines téaches. C est Bob qui était chargé de lui apprendre
coment faire. D abord, elle apprit a regarnir les rayons." Henri

expliqua comment on le lui avait enseigné.

Pour comrencer, Bob fit | ui-méne

, Gl G DEMONSTRATION

z‘;;g_g;

le travail, tandis que Lise re-

gardait attentivenent.

Puis, Bob lui expliqua ce qu'il
faisait et pourquoi il le faisait.

Il refit lentenment | e nméne travail

en lui expliquant: "Tu nettoies
|' étagere. Tu fais de la place

pour un carton entier de boites R | Y §EXPLICAT

de conserve; tu nets les plus
anci ennes sur |le devant; tu con-
trdéles les prix marqués. Prends

deux boites a la fois, utilise

| es deux mmins."

Puis il permt a Lise d' essayer.
Il 1" encourageait , la corrigeant

si elle se tronpait, lui deman-

dant de s'y exercer maintes et

mai ntes fois.

Quand il vit qu' elle avait appris

a tout faire de facon satisfai-

Ry

sante, il la |aissa pratiquer

seul e pendant quel ques tenps.
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"Puis on enseigna a Lise a effectuer toutes les petites téaches dans le

magasi n. Nat urel | enent, cela denanda plus de tenps que | es deux nois

prévus. Mais apres les deux nmois a |'essai on s'était déja décidé a |ui
offrir un enploi permanent. Elle aimait son travail et nous nous étions
rendu conpte qu' elle apprenait vite et bien. Les clients |'appréciaient
tout autant que nous. Et c'est ainsi que nous avons procédé pour nettre

au courant tous nos enployés," conclut Henri.

. Faites un résumé point par point des méthodes utilisés par
Bob. Vous pouvez vous servir des mots soulignés page 28.

"Il était intéressant d' apprendre conment vous recrutez des enpl oyés
parm |es gens qui sortent des écoles et conment vous les nettez au
courant de leur travail," dit Pierre. "Cela veut-il dire que vous ne
cherchez janmais a engager des gens qui ont déja de |'expérience et des

qual i fications?"

"Bien sdr, nous somes ravis de trouver un enployé qui a de |'expérien-
ce quand on en a besoin. Mais c'est rarenent le cas,"” dit Henri. "Et
nous trouvons que notre systeme actuel de formation d' apprentis a cer-
tai ns avant ages. Il's apprennent a faire | es choses comme nous voul ons

gqu' elles soient faites et a connaitre trés bien nos clients et leurs
habi tudes - ce que | es nmenbres apprécient beaucoup, général enent."

"Un autre avantage est que, si vous formez quel qu' un vous-néne, vous
vous rendez vrainent conpte de quoi il est capable. C est toujours un
probl énme quand on enpl oi e quel qu' un qu' on ne connait pas. Des certifi-
cats et des dipl6nes ne vous diront pas si quelqu' un est capable de com
mander des marchandi ses, d' organi ser un bel étal age, de couper |a vian-
de ou d' acconplir d autres taches qui rel évent de |l a pratique dans no-

tre magasin. Il ne vous diront pas non plus si c'est un bon vendeur,



s'il est soigneux pour mani pul er | es nmarchandi ses ou si vous pouvez | ui
faire confiance. Chaque fois que nous engageons quel qu'un qui a déja
travaill é aill eurs nous essayons d' obtenir tous ces rensei gnenents de
ses anci ens enpl oyeurs. Mais il est difficile d avoir des informations

conpl etes et fiables.”

"C est pourquoi nous avons pour principe de donner la priorité a notre
personnel quand un enploi est libre. Ce que d ailleurs ils apprécient.
De bonnes chances de pronotion sont aussi aptes a les intéresser davan-

tage a leur travail et a participer a notre programe de formation."

.‘ On a besoin d'un caissier dans une coopérative.

@ 2) Enumérez au moins trois qualifications requises de
la personne que vous aimeriez employer.

b) Dites comment découvrir si un candidat a les quali-
fications demandées.
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FORMATION ET PROMOTION DU PERSONNEL

"Est-il possible d obtenir une formation conpl émentaire? Quelles pers-
pectives s'offrent aux enpl oyés? Pouvez-vous nous en dire un peu plus a

ce sujet?" denanda Paul

"Certai nement. Nous procédons par étapes. La prem ére consiste a donner
des informati ons aux nouveaux enployés - conme je |'ai déj a expliqué.
Notre systéme se présente ainsi

1. Informations

2. Formati on professionnell e de base

3. Spécialisation

4, Formation a la gestion - prem er niveau

5. Formation a |l a gestion - perfectionnenent

1 Informmtions

Il s'agit d informations de caractéere général sur le travail et |a coopé-
rative. Des instructions sont données sur |la facon de nener a bien les
taches les plus courantes comme | e regarni ssage, pesage, préenball age,
mar quage des prix, entreposage, nettoyage. Vous passez la plupart de

N

votre tenps a vous y exercer. En plus des instructions vous recevez quel -

ques brochures - les fascicul es MATCOM - qui vous aideront a saisir tous
| es aspects de votre travail. Vers la fin de cette période, qui peut al-
ler de six mpbis a un an, il peut arriver que |'on vous demande de vous

occuper d'une certaine partie du nagasin - conmme | e rayon des boi ssons ou

des produits laitiers.

ancm/f////”//}/////// A
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2. Formation

Vous poursuivez la formation en cours d' enploi. On vous donne encore

N

d' autres brochures a étudier. Nous insistons particuliérement sur |'im
portance de fournir un bon service a notre clientéele. L' art de vendre,
I es principes coopératifs et la présentation des narchandi ses sont les
princi paux sujets d' étude. Vous devez aussi étudier le coulage, la ré-
ception et |a commande des narchandi ses et acquérir des notions de base
en écononie. On vous net rapidenent au courant du systene de gestion du

stock et du contrdble de caisse utilisé.

Cette étape peut durer un an ou plus. — =S T %%
Trewd [Josad otnd | Trego- 0P oo A1
end | Trend LI 2
A nesure gue vOuS apprenez on vous ' gﬂlﬂ o | T :'éZZ%
confie des taches plus conpliquées.
/
Vous servez les clients, faites les
ét al ages, préparez | es commandes, "
=" )%

vérifiez les livraisons, etc. Une = Ppa-pR’ LT P22 BN £Z]?
fois que vous avez fait vos preuves,
vous n' étes plus un apprenti. Vous

étes devenu un enpl oyé du nmagasi n.

3. Spécialisation

Conme enpl oyé du nagasin vous avez |la possibilité de vous spécialiser
dans différents donai nes: ou bien vous apprenez tout ce qui concerne un
groupe spécial de produits comme |'épicerie, la viande, les fruits et
l égumes, les produits laitiers, les articles nénagers et ainsi de suite,
ou bien vous perfectionnez vos connai ssances rel atives au nani ement des

fonds ou a |'enregistrenent des ventes.

On se net d' accord sur | e donamine dans | equel vous serez formé. On dé-
signe un de vos coll égues qui a de |'expérience pour vous forner.' Vous
travaill ez ensenble le plus possible. Si, par exenple, vous vous spé-

cialisez en épicerie, vous apprendrez tout ce qui concerne |'assortinent,

les différentes qualités, coment nmnier, entreposer, préparer |es mar-
chandi ses. Si cela peut se faire, on vous envoi e en stage chez quel ques

fourni sseurs et fabricants.


rebeca
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Nous ai nerions voir notre personnel se spécialiser dans deux branches au

noi ns. Et si vous voul ez devenir un jour gérant de nagasin il serait
souhai t abl e que vous ayez de |'expérience dans presque tous |es donmi nes.

4. Formation a la gestion - niveau élénentaire

A présent, |le gérant du nagasin va vous nettre au courant de son travail.
Vous all ez apprendre | a gestion du stock, des fonds et vous exercer a te-
nir des registres. Vous allez acquérir des notions d' écononie, apprendre
a établir un budget, a organiser, a superviser |e personnel. A ce niveau
vous apprenez surtout par la pratique en travaillant dans | e nagasin et
on vous donne des brochures a étudier. Mais il peut arriver que |'on

VOous envoie a un cours él énentaire de gestion

Apres cette étape, vous devez étre en nesure de travailler conme gérant

pendant de courtes périodes. Et on peut vous nonmer assistant du gérant.

5 _Fornmtion 2 ion -

On encourage ceux qui senblent capa-
bl es a étudi er par eux-nénes |la fixa-
tion des prix, la conptabilité, par
exenpl e, aprées avoir recu la forma-
tion prévue a |'étape précédente.

Il's sont ensuite envoyés dans un col -
| ége pour prendre part a des cours de
formation a | a gestion des coopérati -

Ves.

"Et es-vous vous- méne passé par ces cing étapes, Henri?"

"Qui, bien sir. Et maintenant je suis en train d aider Lise a franchir
la derniére étape de formation. Je lui ai expliqué conment je cal cu-
lais les prix de vente et a présent c'est elle qui calcule tous les
nouveaux prix. Je contr6le seulenent s'ils sont exacts. En septenbre
ell e est censée assister au cours de formation a | a gestion des coopé-
ratives et j'espére qu' elle pourra se charger de la filiale que nous

projetons d' ouvrir |'année prochaine."


rebeca
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"Et qui prendra |la place de Lise?"

"Attendez un peu! Son départ n'est pas encore décidé. Mais si elle s'en
va, je pense que c'est Julie qui sera chargée de |'épicerie et des pro-
duits non alinmentaires. Elle a déja une certaine expérience dans ce do-
mai ne. Georges est en train de suivre e cours él énmentaire de formation
a la gestion et je pense qu'il renplacera Lise pour faire non travail

quand je suis absent."

"J'ainmerais poser une autre question”, dit Pierre. "Quand on a termné
| es cing étapes du programme on devient gérant de nmmgasin. Est-ce qu' on
a encore la possibilité de recevoir une formation ultérieure et d autres

chances de pronotion?"

"Tout d'abord, vous devez conprendre que |'on ne vous donne pas forcénent
un poste de gérant |orsque vous avez termné les cing étapes du program

me," répondit Henri. "Cel a dépend plutét des aptitudes que vous nontrez
| orsque vous avez |'occasion d exercer les fonctions de gérant. Et, na-
turellement, il faut qu'il y ait un poste vacant. Et, méne si vous deve-
nez gérant, cela ne veut pas dire que vous devez cesser d'étudier. Mi,
par exenple, j'acquiers beaucoup d' expérience en faisant non travail et

je mefforce de suivre ce qui se passe sur |le nmarché."

"Cest trés intéressant, ces réunions avec des coll egues," approuva Jean
"On apprend par |a beaucoup de choses et c'est tres utile. La visite d'é-
tudes dans votre magasin m a donné un tas de bonnes idées. Nous avons ga-

gné en expérience, mai s je ne vois guere de chances de pronbti on pour nous."

"Je pense que vous avez tort sur ce dernier point, Jean. Depuis que je
sui s devenu gérant |a société s'est beaucoup dével oppée. Le magasi n est
bien plus grand & présent - il y a davantage de narchandi ses, davant age
de personnel. Je suis trés pris par non travail - bien plus qu' avant, je
pense. Et 1'an prochain, je devrai aider a installer la nouvelle filiale
Je serai alors responsable de |a coordination entre | es deux nagasins.

J'aine non travail et je pense rester gérant de nagasi n quel ques années

encore. "
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"Je n'ai jamais eu a ne plaindre de |la société. A nesure que |a société
s' est dével oppée et que nes responsabilités sont devenues plus inportan-
tes, nmon salaire aussi a augnenté. Plus tard, je peux essayer d' étre em
pl oyé come consultant ou conme vérificateur des conptes a |'Union coopé-
rative ou a |la Coopérative de gros. Je pense que j'ai aussi |a possibi-

lité de devenir formateur au Col | ege coopératif."

I1 y a 8 ans: VE
LA CARRIERE D'HENRI Apprenti &

I1 y a 7 ans:
Employé de magasin

Il y a 5 ans:
Assistant du gérant

Depuis 3 ans:

Gérant d'un
libre~service

Dans 3 ans:
Vérificateur des comptes ou

consultant 3 1'Union coopérative t:::::::> (::)

ou 3 la Coopérative de gros?
Dans 10 ans
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() Indiquez au moins trois différentes méthodes de formation
utilisées dans le programme de formation a T'intention du
personnel d'Henri.

1'apprenti, au sujet de ses chances d'avenir dans la

" Indiquez briévement ce que vous aimeriez dire a Thomas,
société coopérative.

gent investi dans la formation devrait rapporter sous la
forme d'une efficacité accrue et d'un plus grand chiffre

‘ d'affaires. Mais que se passe-t-il si un employé quitte
la coopérative aprés sa formation et prend un autre tra-
vail? Faites vos commentaires sur ce probléme.

.' La formation du personnel est un "investissement". L'ar-
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REGLEMENT DU PERSONNEL

"Est-ce qu'il y a quel que chose encore que vous ainmeriez que je vous non-

tre avant d'en finir pour cette fois-ci?" denmanda Henri.

"J'ai fait une expérience désagréable, |'autre jour, dans non nagasin,"
dit Paul. "On a découvert qu'un des enployés volait des narchandi ses.

Il 'y avait plusieurs années qu'il était dans la maison et je lui faisais
pl ei nenent confiance, jusqu'a ce que j'ai découvert par hasard qu'il ne
payait pas les articles qu' il achetait. Il a été i medi atenent congédi é,
conme c'est la regle chez nous, mais, a dire la vérité, ca menbétait pour
lui et, tout d abord, j'ai hésité a | e dénoncer. Comment faites-vous dans

votre soci été quand vous avez des probl énes de ce genre?"

"Nous essayons de les éviter. FEt jusqu' a présent je crois que nous avons

réussi a le faire. Pour le nbins on n'a rien découvert - et j'ai un

bon systéne de contréle. Nous savons que ce danger existe. ||l est facile
pour un enployé de se dire qu'il y a tellement de marchandi ses dans | e na-
gasin que personne ne le remarquera s'il prend quel ques petites choses.

C est pourquoi j'explique que si quelqu' un prend, par exenple, une bois-
son non al coolique sans |a payer, il nous faudra vendre 10 bouteilles de

pl us seul enent pour conpenser |a perte.”

"J'al remarqué que vous faisiez trés attention quand vous enpl oyez du per-

sonnel nouveau," dit Jean. "Vous essayez toujours de découvrir s'ils sont

honnétes et si on peut se fier a eux avant de |es engager."

"Qui et c"est trés inportant. Mai s nous nous assurons aussi que ceux qu
sont enployés n'aient pas la tentation de devenir mal honnétes. En consé-
quence, nous avons des reéegles trés strictes relatives au mani enment des
fonds et des narchandi ses. Tout |e nonde doit en étre instruit au cours de
la premiére étape et doit aussi étre inforné des nesures qui seront pri-
ses si ces regles sont enfreintes. Je vais vous donner quel ques exenpl es

des regles que nous appliquons.”
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MANIEMENT DE L'ARGENT

Le caissier doit enregistrer toutes les ventes. Une erreur d'en-
registrement doit é&tre authentifife par le gérant. Toutes les
ventes sont faites contre argent comptant seulement et le client
doit toujours recevoir un regu. L'argent regu pour les ventes

ne doit jamais 8tre mélangé avec de 1'argent personnel. L'argent
regu doit &tre remis au gérant chaque jour et il s'assurera aussi-
tdot que la somme regue est conforme au montant enregistré. Toute

diffé&rence donnera lieu 3 une enquéte minutieuse.

ACHATS DES EMPLOYES

Les employ&s ont l'autorisation de faire leurs achats dans le ma-
gasin, a4 titre de clients, pendant les heures de travail quand il

y a peu a faire. Mais personne n'a le droit de faire lui-méme le
compte de ses achats ou d'établir la note qu'il doit payer. Les
marchandises achet&es par le personnel doivent &tre payées au comp-
tant. Les marchandises doivent @tre placfes & 1'Ecart des autres
produits sur une &tagére spéciale dans le bureau du gérant avec

les tickets de caisse correspondants. Il appartient au gérant de
procéder de temps en temps 3 quelques vérifications pour voir si
les prix des marchandises sont bien conformes aux montants enre-

.gistrés sur les tickets.

Les réductions de prix accordées sur des marchandises détériorées
ou la répartition d'échantillons gratis donnés par les fournis-

seurs doivent &tre approuvées par le gé€rant.

Les articles consommés par les employés dans le magasin doivent

étre enregistrés et payés auparavant.

r\\"f\\"_\\\_\“\-~\\___,,//

"Ca ne géne pas votre personnel que vous contrdliez | eurs achats?" demanda

Paul . "lls peuvent penser que vous ne |leur faites pas confiance."

"J'ai expliqué a tout | e nonde que nous devi ons appliquer ce systene de
contréle et ils savent que c'est non devoir de vérifier. Enréalité, je

demande a Lise de le faire pour noi quand elle ne renplace. Les vérifica-

tions sont consi dérées conme une routine parce qu' on les fait fréquemrent.
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Ce serait plus difficile a non avis si elles étaient faites plus rarenent.
Si je nme nettais tout d' un coup a contrdéler non personnel, ils auraient

| i npressi on que je soupc¢onne quel qu' un."

Quels sont, pour un employé, les avantages de régles comme
celles qui sont mentionnées ci-dessus?

"Est-ce que vous avez d' autres regles en dehors de celles dont vous avez

parl é?" demanda Pierre

"Nous avons les regles qui concernent les conditions d' enploi, c'est-a-
dire les heures de travail, les salaires, |les congés et ainsi de suite
Vous avez ici une copie du reglenent établi par |'Union coopérative;
nous nous en sommes servi conmme nodel e; nous |'avons juste un peu adap-
té aux conditions locales. Il est assez détaill é. Pour |es congés

annuel s, par exenple, il est dit ce qui suit:

CONGE ANNUEL

Chaque employé a droit & 18 jours de congé pay& par an, ou 1,5

jour par mois d'emploi s'il a ét& employé ‘pendant moins d'un an.

La dure du congé est calculée 3 la fin de chaque annde et le
congé peut &tre pris l'année suivante au moment que décidera le
gérant. En planifiant les congés le gérant tiendra compte au-

tant que possible des demandes individuelles.

Pendant la p&riode des vacances, les samedis et les dimanches
ne comptent pas comme jours de congé. Il en est de méme pour

les jours de maladie s'ils sont certifi&s par un médecin.

A la cessation de ses fonctions 1'employ& recevra 1/25 de son

salaire mensuel pour chaque jour de congé qu'il aura accumulé.

—_
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"Les regles ont été approuvées par le consejl d' adnm nistration et |le syn-
di cat. Je les trouve trés utiles et je crois que leur clarté nous per-
met d' éviter beaucoup de controverses. Evidemment, il est inpossible

d" avoir une reégle écrite pour toutes |les questions qui peuvent se poser.
Mai s, général enent, |les regles nous aident a résoudre |es probl éenes. |1l

est trés rare que |'on ait besoin de denmander au conseil d'adm nistration

de déci der.™

"Merci beaucoup, Henri. Je pense qu'il est tenps pour nous de retourner
au nmagasin," dit Jean. "Je conprends meux a présent pourquoi votre co-
opérative a une telle popularité parm les clients et |e personnel. Et

cel a nous a donné des idées sur |a nmani éere dont nous pourrons angliorer

|l a gestion du personnel dans nos magasins."

———] |+ COOPERATIVE DE consoMMATEGRS | TS
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TEST DE CONTROLE

Afin de vous assurer que vous avez bien com
pris ce fascicule, vous devriez maintenant

r épondre aux questions suivantes. Cochez
cell e que vous croyez étre | a bonne répon-
se a chacune des questions. Si vous hési -
tez au sujet d' une question en particulier,
relisez |le chapitre correspondant. Votre
formateur vérifiera vos réponses ultérieure-
ment

1 Le facteur le plus inmportant quand on déci de du nonbre d' enpl oyés
dans un nagasi n est:

a | a situation du magasin;
b | e nonbre des nmenbres de | a coopérative
C la quantité de produits vendus.

2 Pour mesurer "|'efficacité du personnel"™ on peut:

a conparer les salaires avec | e nonbre d' enpl oyés;
b conparer |es salaires avec |l es ventes;

C conparer |les salaires avec |l e nonbre d' heures de travail

3 Les heures de travail du personnel doivent étre prévues de telle fa-
¢on que:
a les heures de travail de tous |es enpl oyés c¢oincident avec |es
heures d' ouverture du nmgasi n;
b il y ait plus de personnel de service quand il y a plus de tra-

vail a faire;
C tous les enployés restent dans | e magasin pour travailler une
heure apreés la fernmeture.

4 Si |l e gérant tonbe mal ade

a |le magasin sera ferné jusqu'a ce que le conseil d' adninistration
ait désigné un gérant provisoire;

b le conmmerce continuera mais aucune décision ne devra étre prise
en nmati ére de gestion

¢ |e personnel devra savoir ce qu'il faut faire et |'un des enpl oyés

devra pouvoir traiter les questions urgentes relatives a |la gestion

5 La dél égation de responsabilités a des nmenbres du personnel se fait
parce que
a |les statuts |le prescrivent;
b le gérant a ainsi noins de responsabilités
C les nmenbres du personnel tirent ainsi plus de satisfaction de

leur travail et le gérant a plus de tenps pour vaquer a d' autres
occupati ons.



10

11

12

La tache principale du gérant est de:

a tenir les livres et |es conptes;
b commander | es nmarchandi ses et contrdler les livraisons;
¢ organiser et surveiller le travail.

On a denandé a un enpl oyé de s'occuper de |la section de quincail-
lerie. Le gérant:

a est tout de nméne d'une mani ére gl obal e responsabl e de | a section
de quincaillerie;

b ne doit pas se néler de |a gestion de |la section de quincail -
lerie;

¢ devrait surveiller jusqu' aux plus petites taches dans |a section
de quincaillerie.

Le responsable de |'organisation de |la formation en cours d' enpl oi
d' un nouvel enployé est:

a |e gérant du nmgasin;
b |'enployé |ui-néne;
¢ |le conseil d'adm nistration.

Le jour méne ou il conmence a travailler, un nouvel enployé devrait:

a étre informd de la mani ére dont il doit renplir toutes ses taches;

b recevoir quelques informations d' ordre pratique sur son nouveau
lieu de travail;

C étre infornd des regles relatives au comerce dans une coopérati ve.

En donnant des instructions a un nouvel enployé pour faire un cer-

tain travail, on devrait tout d'abord:

a |'avertir qu'il ne doit comnmettre aucune erreur;
b lui |laisser faire quel ques erreurs,

C lui nmontrer et lui expliquer comment le faire.

Quand on recrute un nouvel enployé, ce qui est le plus inportant de
savoir sur |le candidat, ce sont:

a ses certificats et ses dipl énes;
ses enpl oi s précédents;
¢ ses talents, sa nentalité et ses qualités.

La formati on du personnel doit étre organi sée de telle sorte que

a tous |les enployés recoivent la méne formation;
seul le gérant recoive une véritable formation

¢ des périodes de travail et des cours de formation officiels soient
liés a des chances de faire carriere.



Afin de conpl éter vos études sur ce sujet,
vous devriez participer a certains des

exerci ces suivants qui seront organi sés

par votre fornmateur. —p
TRAVAUX

PRATIQUES

4 3-

EXERCICES COMPLEMENTAIRES

Erais de personnel - une conparaison

Recueill ez des informati ons sur |les ventes, |e nonmbre d' enpl oyés,

|l es heures d'ouverture, les heures de travail et | es dépenses réels
pour |l es salaires du personnel d' au noins trois nagasins. Calcul ez
les frais de personnel en pourcentage des ventes, conmparez |es
chiffres et essayez d' expliquer pourquoi il se peut qu'il y ait

des différences entre | es nagasins et pourquoi elles sont justifiées.

Erais de personnel - analyse d'une évolution

Recueill ez des informations sur |'évolution des ventes et des frais
de personnel sur plusieurs années dans un nagasin déterm né. |Inter-
viewez |l e gérant et essayez de trouver |les raisons des variations
dans les frais de personnel d'une année sur |'autre.

Ré S I .

Etudi ez et analysez la répartition du travail et |le plan de travai
du personnel dans un nagasin déterm né. Au noyen d'interviews, iden-

tifiez des probl énes comme: périodes ou il y a trop ou pas assez de
mai n-d' oeuvre, répartition inégale du travail, des responsabiliteés,
etc. Di scutez de | a nani ére dont ces probl énes pourraient étre ré-

solus et proposez un plan révisé pour la répartition du travail et
un nouveau plan de travail

i nf .
Pr éparez un programre conplet d'information et de formation en cours
d' enploi (couvrant les premers trois nois) a l'intention d' un nou-
vel enpl oyé. Mentionnez les informations et les instructions qui

doi vent lui étre données, quand et par qui cela doit étre fait.
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Préparez une liste de toutes les différentes mani éres de former le
personnel de nmgasin qui existent dans votre région. Incluez les ac-
tivités de formation infornelles a l'intérieur ou a |l'extérieur de |la
coopérative au néne titre que les cours de formation officiels, les
cours par correspondance, |le matériel destiné a des études individu-
elles, etc.

Di scutez du colt et de |'utilité des diverses activités, et choisis-
sez ensuite les activités qui devraient étre incluses dans un program
me d'ensenble de formation a |'intention d un nouvel enployé pendant
les trois prem éres années de son enpl oi.

Réglerment du personnel
a Di scutez sur |les sujets suivants:

- pour quels probl énes particuliers a-t-on besoin d' un regl enent
du personnel

- qui devrait participer a la préparation du reglenent du person-
nel (le gérant, le conseil d' adm nistration, |les nenbres, le
per sonnel ?);

comrent | e reglenent doit-il étre présenté et porté a la con-
nai ssance des personnes i ntéresseées.

b Rédi gez un texte de réglenent du personnel relatif a ces ques-
tions.
. .

Di scutez de |l a nmni ére d' encourager |e personnel d'une coopérative
a bien faire son travail

- comrent augnenter |'intérét qu'ils portent a leur travail

comrent |les intéresser a des activités de formation conpl énen-
taires;

- comment s'assurer qu'ils continueront a travailler au sein du
nmouvemrent coopératif.

Rédi gez une "politique du personnel" destinée a une coopérative de
consonmat eurs en tenant conpte des questions ci-dessus.

lnvestir dans les activités de formation

Di scutez | e probl énme nenti onné dans | e dernier encadré de | a page 36.





