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6e Module : Tenue des comptes et gestion financière de l’entreprise
Objectifs pédagogiques
Après avoir participé à ce module, le stagiaire saura :
1. énoncer les directives pour la mise en place d’une comptabilité simple pour son DVMA
2. expliquer comment franchir les 4 étapes du rapprochement du solde de son compte bancaire
3. expliquer comment enregistrer les recettes et les dépenses mensuelles
4. expliquer comment calculer si le DVMA a fait un profit ou une perte au cours du mois
5. nommer les quatre éléments clé d’une stratégie de gestion du crédit.
1ère Session : Tenue des comptes
	Objectifs pédagogiques :
	Après avoir participé à cette session, le stagiaire saura :
1. expliquer comment organiser et enregistrer dans une comptabilité simple les éléments suivants :
a. les FACTURES
b. les DEPENSES 

c. les RECETTES 

d. la CAISSE 

2. expliquer comment franchir les 4 étapes du rapprochement du solde du compte bancaire.

	DURÉE :
	1 heure 25 min.

	MÉTHODOLOGIE:
	Exposé , Q&A, discussion

	MATÉRIELS :
	Pour tous les participants : 

· Stylo et crayon
· Cahier
· Badges


	Pour le formateur :
· Tableau (de feuilles)
· Badge
· Projecteur LCD
· Diapos PowerPoint

	À PRÉPARER À L’AVANCE :
	· Grandes feuilles sur lesquelles vous aurez créé un ou plusieurs exemples de :


· Répartition des dépenses en colonnes avec en-têtes. 

· Addition des totaux de chaque colonne et leur report dans les colonnes du mois suivant.
· Exemples de dossiers, factures, livre de caisse, étiquetés... 


Registres de tenue des comptes (​​45 min.)
	PRÉSENTEZ 
	les diapos 1 et 2

	DEMANDEZ
	aux participants ce qu’est la “tenue des comptes”.

	VEILLEZ
	à ce que les points suivants apparaissent :
· globalement : enregistrer exactement les opérations financières de votre entreprise.
· plus précisément : 

· enregistrer les opérations financières quotidiennes de l’entreprise (achats, ventes, réceptions et paiements)
· Enregistrer toutes les opérations dans le bon registre 

	MONTREZ
	la diapo 3

	SOULIGNEZ 
	que ce sont les points qu’ils ont indiqués.

	MONTREZ
	la diapo 4

	INVITEZ
	les participants à lire à voix haute, à tour de rôle, la diapo.

	MONTREZ
	la diapo 5

	INVITEZ
	les participants à lire à voix haute, à tour de rôle, la diapo.

	INDIQUEZ
	que certains participants peuvent avoir déjà une expérience de tenue des comptes, tandis que d’autres peuvent ne pas en avoir.

	EXPLIQUEZ
	que, dans cette session, les participants vont étudier la tenue des comptes, les types de registres qu’ils doivent tenir, et des exemples de ces registres.

	MONTREZ
	la diapo 6

	INVITEZ
	les participants à lire, à haute voix, la liste des registres à tenir. 

	EXPLIQUEZ
	qu’il est important pour le propriétaire d’un DVMA de tenir ces registres de la façon organisée que nous allons étudier au cours de cette session.

	MONTREZ
	la diapo 7

	INVITEZ
	les participants à lire à voix haute, à tour le rôle, les énoncés de la diapo. 

	MONTREZ
	aux participants un ou plusieurs exemples de :
· Dossiers étiquetés : un pour les ventes et un pour les achats.
· Une ou plusieurs factures en montrant le numéro de référence unique qui a été attribué à chaque facture.
NOTE : vous pouvez faire circuler les exemples pour que chacun les voient.

	EXPLIQUEZ
	que, même si le DVMA utilise un système informatique pour tenir sa comptabilité et ses registres, le propriétaire doit suivre les mêmes directives pour organiser et tenir ses registres. 

	MONTREZ
	la diapo 8

	INVITEZ
	les participants à lire à voix haute, à tour de rôle, les énoncés de la diapo. 

	MONTREZ
	aux participants une ou plusieurs pages d’un exemple de Livre de caisse.

	DEMANDEZ
	aux participants comment ils pensent qu’ils garderont leurs reçus. 

	SOULIGNEZ 
	ce point : quelle que soit la manière qu’ils adoptent, elle doit assurer effectivement la conservation des reçus en toute sécurité.

	MONTREZ
	la diapo 9

	INVITEZ
	les participants à lire à voix haute, à tour de rôle, les énoncés de la diapo. 

	MONTREZ
	les grandes feuilles sur lesquelles vous avez des exemples de :


· la façon dont les dépenses ont été réparties entre les colonnes à en-têtes. 

· la façon d’additionner les totaux de chaque colonne et de les reporter dans les colonnes du mois suivant.

	MONTREZ
	la diapo 10

	INVITEZ
	les participants à lire à voix haute, à tour de rôle, les énoncés de la diapo. 

	MONTREZ
	aux participants des exemples :


· d’une section du livre de caisse dans laquelle on enregistre les recettes. 

· d’une section de livre de caisse dans laquelle on enregistre les espèces.

	MONTREZ
	la diapo 11

	INVITEZ
	les participants à lire à voix haute, à tour de rôle, les énoncés de la diapo. 

	EXPLIQUEZ
	que tous ces détails sont indiqués dans leur Manuel, pages 10 à 12.


Exercice 1 : Mettre en place une comptabilité simple (40 min.)
	EXPLIQUEZ
	que les participants vont se mettre par deux. Chacun va expliquer à l’autre comment mettre en place une comptabilité simple. 
· L’un va expliquer la première étape de la mise en place d’une comptabilité simple, tandis que l’autre va consulter le Manuel de l’entreprise pour les DVMA pour s’assurer que tous les détails essentiels ont été mentionnés.
· Puis, ils inverseront les rôles et referont l’exercice (i.e., le second explique la première étape, tandis que l’autre consulte le Manuel pour s’assurer que tous les détails essentiels ont été mentionnés).

	AJOUTEZ
	que les participants répéteront ce processus pour les quatre autres étapes de la mise en place d’une comptabilité simple.

	DITES
	aux participants qu’ils ont 15 minutes pour réaliser l’exercice et qu’ils commencent maintenant.

	CIRCULEZ
	et donnez soutien et aide, selon les besoins.

	REUNISSEZ
	les participants lorsque les 15 minutes sont écoulées.
NOTE : S’ils ont besoin de plus de temps, donnez-leur 5 minutes de plus.

	DEMANDEZ
	à un participant d’expliquer le déroulement de la première étape de l’établissement d’une comptabilité simple.

	INVITEZ
	les autres participants à commenter l’explication, à dire ce qui a été bien expliqué et éventuellement ce qui a manqué dans son explication.

	DEMANDEZ
	à un autre participant d’expliquer le déroulement de la second étape de l’établissement d’une comptabilité simple.

	INVITEZ
	les autres participants à commenter l’explication, à dire ce qui a été bien expliqué et éventuellement ce qui a manqué dans son explication.

	CONTINUEZ
	jusqu’à ce que les cinq étapes de la mise en place d’une comptabilité simple aient été toutes expliquées.

	REMERCIEZ
	les participants pour leur travail.


2e Session : Contrôle des recettes et des dépenses
	Objectifs pédagogiques :
	Après avoir participé à cette session, le stagiaire saura :
1. nommer le formulaire à utiliser pour enregistrer les recettes et les dépenses mensuelles.
2. expliquer comment enregistrer les recettes et les dépenses mensuelles.


	DURÉE :
	1 heure

	MÉTHODOLOGIE:
	Exposé , Q&A, discussion

	MATÉRIELS :
	Pour tous les participants : 

· Stylo et crayon
· Cahier
· Badges

· Feuillets
	Pour le formateur :
· Tableau (de feuilles)
· Badge
· Projecteur LCD
· Diapos PowerPoint

	PRÉPARER À L’AVANCE :
	· Exemples de livres de comptes
· Copies du Feuillet 1


Contrôle des recettes et des dépenses (20 min.)
	MONTREZ
	les diapos 12 et 13

	INVITEZ
	les participants à lire à haute voix, à tour de rôle le texte des diapos

	MONTREZ
	des exemples :
· d’un livre de caisse
· d’un livre des ventes journalières/des ventes à crédit
· d’un livre des achats journaliers/des achats à crédit

	MONTREZ
	la diapo 14

	INVITEZ
	les participants à lire à haute voix, à tour de rôle le texte de la diapo

	EXPLIQUEZ
	que vous allez maintenant examiner un registre des prescriptions et des délivrances.

	MONTREZ
	la diapo 15

	ETUDIEZ
	avec eux le registre des prescriptions et des délivrances.

	EXPLIQUEZ
	qu’ils peuvent trouver un modèle dans leur Manuel à la page 13.

	MONTREZ
	les diapos 16 à 20

	ETUDIEZ
	chacune de ces fiches avec eux, en leur expliquant leur utilisation.

	EXPLIQUEZ
	qu’ils peuvent trouver un modèle dans leur Manuel, pages 10 à 12.


Exercice 2 : Enregistrement des recettes et des dépenses mensuelles (40 min.)
	EXPLIQUEZ
	que, pour cet exercice, les participants vont travailler par deux.
NOTE : Autant que possible, associez les plus expérimentés avec ceux qui le sont moins.
NOTE : Les participants rempliront la première colonne blanche pendant cet exercice ; ils rempliront l’autre colonne blanche pendant un exercice ultérieur.

	DONNEZ
	à chaque participant un exemplaire du Feuillet n° 1 (ci-dessous).

	EXPLIQUEZ ET MONTREZ 
	Chaque participant doit : 

1. D’ABORD indiquer pour chaque article si c’est une RECETTE ou une DÉPENSE. [faites la première ligne à titre d’exemple].
a. Si c’est une RECETTE, écrivez R majuscule dans la colonne de gauche.

b. Si c’est une DÉPENSE, écrivez D majuscule dans la colonne de gauche. 
2. ENSUITE, travail individuel pour associer chaque article de l’encadré de gauche avec le registre (encadré de droite) dans lequel il doit être enregistré en écrivant le numéro 
correspondant dans le cadre approprié. [faites la première ligne à titre d’exemple].
3. TROISIEMEMENT, les partenaires comparent leur réponse.
4. En cas de questions ou de problèmes, les participants devront demander à l’animateur.

	DITES-LEUR
	qu’ils ont 15 minutes pour faire l’exercice et qu’ils peuvent commencer.

	CIRCULEZ
	et donnez soutien et aide, selon les besoins.

	REUNISSEZ
	les participants une fois les 15 minutes écoulées.
NOTE : s’ils ont besoin de plus de temps, donnez-leur 5 minutes de plus.

	INVITEZ
	les participants à partager leurs réponses, un par un, pour vérifier que chacun a donné les mêmes réponses.
NOTE : Il est important d’identifier ceux qui ont des difficultés avec cet exercice et de donner plus d’explications et de pratique. Le cas échéant, vous pouvez envisager une session supplémentaire en fin de journée pendant laquelle l’animateur donnera des explications et fera faire des exercices. 


 VERSION DU FORMATEUR
FEUILLET n° 1 : Recette and Dépense
Instructions : Pour chaque article de recette ou dépense, indiquez (1) si c’est une Recette (R) ou une Dépense (D) en écrivant R ou D dans la colonne de gauche ; (2) puis indiquez dans quel Registre il faut l’enregistrer en écrivant le numéro 
du Registre dans la colonne de droite. 

	R ou D
	Article
	Registre n°
	
	n°
	Registre

	D
	02 Janvier Payé le loyer de janvier 80.000 F
	5
	
	1
	Livre des ventes au comptant

	R
	08 Janvier Vendu 3 doses d’Amoxicilline 250 mg 100.000 F payés en espèces par le client
	9
	
	2
	Livre des ventes à crédit

	R
	10 Janvier Vendu 3 bouteilles de Iodine 3.000 F, Clotrimazole 14.000 F et Zinc à 8.000 F 
	1
	
	3
	Livre des achats au comptant

	D
	10 Janvier Acheté 3 nouveau cahiers d’exercice, 2 bons de paiement et 2 livres de recettes pour 10.000 F 
	5
	
	4
	Livre des achats à crédit

	D
	15 Janvier La licence de magasin de médicaments est payée à la mairie : 25.000 F
	5
	
	5
	Reçus

	D
	16 Janvier Medcare a livré le sirop de quinine d’une valeur de 70.000 F à payer en fin de mois. 
	4
	
	6
	Factures

	R
	18 Janvier Kirunda achète du sirop de quinine pour une valeur de 50.000 F qu’il payera complètement en février
	2
	
	7
	Dépôts en banque

	R
	19 Janvier Kirunda dépose 10.000 F d’acompte
	1 ??
	
	8
	Retraits à la banque/talons de chèques

	D
	22 Janvier Le propriétaire de la boutique prend 15.000 F pour son usage personnel
	8
	
	9
	Registre des prescriptions et délivrances

	D
	26 Janvier Payé UMEME, 25.000 F
	5
	
	
	

	D
	26 Janvier Payé l’eau, 5.000 F
	5
	
	
	

	D
	31 Janvier Payé les salaires de janvier salaries 100.000 F 
	8
	
	
	


 VERSION DES PARTICIPANTS
FEUILLET n°1 : Recette and Dépense
Instructions : Pour chaque article de recette ou dépense, indiquez (1) si c’est une Recette (R) ou une Dépense (D) en écrivant R ou D dans la colonne de gauche ; (2) puis dans quel Registre il faut l’enregistrer en écrivant le numéro 
du Registre dans la colonne de droite. 

	R ou D
	Article
	Registre n°
	
	n°
	Registre

	
	02 Janvier Payé le loyer de janvier 80.000 F
	
	
	1
	Livre des ventes au comptant

	
	08 Janvier Vendu 3 doses d’Amoxicilline 250 mg 100.000 F payés en espèces par le client
	
	
	2
	Livre des ventes à crédit

	
	10 Janvier Vendu 3 bouteilles de Iodine 3.000 F, Clotrimazole 14.000 F et Zinc à 8.000 F 
	
	
	3
	Livre des achats au comptant

	
	10 Janvier Acheté 3 nouveau cahiers d’exercice, 2 bons de paiement et 2 livres de recettes pour 10.000 F 
	
	
	4
	Livre des achats à crédit

	
	15 Janvier La licence de commerce de médicaments est payée à la mairie : 25.000 F
	
	
	5
	Reçus

	
	16 Janvier Medcare a livré le sirop de quinine d’une valeur de 70.000 F à payer en fin de mois. 
	
	
	6
	Factures

	
	18 Janvier Kirunda achète du sirop de quinine pour une valeur de 50.000 F qu’il payera complètement en février
	
	
	7
	Dépôts en banque

	
	19 Janvier Kirunda dépose 10.000 F d’acompte
	
	
	8
	Retraits à la banque/talons de chèques

	
	22 Janvier Le propriétaire de la boutique prend 15.000 F pour son usage personnel
	
	
	9
	Registre des prescriptions et délivrances

	
	26 Janvier Payé UMEME, 25.000 F
	
	
	
	

	
	26 Janvier Payé l’eau, 5.000 F
	
	
	
	

	
	31 Janvier Payé les salaires de janvier salaries 100.000 F 
	
	
	
	


3e Session : Calculer le profit ou la perte
	Objectifs pédagogiques :
	Après avoir participé à cette session, le stagiaire saura :
· Sur un échantillon de données d’un mois du livre de caisse d’un DVMA, calculer si le DVMA a fait un profit ou une perte au cours de ce mois-là.


	DURÉE :
	1 heure 30 min.


	MÉTHODOLOGIE:
	Exposé , Q&A, discussion

	MATÉRIELS :
	Pour tous les participants : 

· Stylo et crayon
· Cahier
· Badges

· Feuillets
	Pour le formateur :
· Tableau (de feuilles)
· Badge
· Projecteur LCD
· Diapos PowerPoint

	PRÉPARER À L’AVANCE :
	· La démonstration du « Calcul du profit ou de la perte. » Veillez à entrer les données nécessaires dans les diapos 24 et 26 AVANT la session.
· Feuillets pour les exercices


Calculer le profit ou la perte (45 min.)

	MONTREZ
	la diapo 21

	INVITEZ
	les participants à lire à haute voix, à tour de rôle le texte de la diapo

	MONTREZ
	la diapo 22

	INVITEZ
	les participants à lire à haute voix, à tour de rôle le texte de la diapo

	MONTREZ 
	· que la balance qui indique un profit montre bien que, ce mois-là il y a eu, au total, davantage de recettes que de dépenses.
· que la balance qui indique une perte montre bien qu’il a eu, au total, davantage de dépenses que de recettes.

	MONTREZ
	la diapo 23

	INVITEZ
	les participants à lire à haute voix, à tour de rôle le texte de la diapo

	EXPLIQUEZ
	que vous allez montrer comment calculer s’il y a eu profit ou perte.

	ETUDIEZ 
	la diapo 24 avec les participants.
NOTE : AVANT LA SESSION, complétez la DIAPO avec un échantillon réaliste de données qui indiquent que le DVMA a fait un PROFIT ce mois-là. 

	MONTREZ
	comment calculer le profit ou la perte du mois en faisant, avec les participants, les calculs des diapos 24 et 25.

	ETUDIEZ 
	la diapo 26 avec les participants.
NOTE : AVANT LA SESSION, complétez la DIAPO avec un échantillon réaliste de données qui indiquent que le DVMA a fait unE PERTE ce mois-là. 

	MONTREZ
	comment calculer la perte du mois en faisant, avec les participants, les calculs des diapos 26 et 27.

	DEMANDEZ
	aux participants les questions qu’ils peuvent avoir.

	REPONDEZ
	à leurs questions ou préoccupations.

	EXPLIQUEZ
	qu’ils vont devoir maintenant passer à la pratique.

	DEMANDEZ
	aux participants de prendre le Feuillet n°1, sur lequel ils ont travaillé pendant la dernière session.

	Distribuez 
	à chaque participant le Feuillet n°2a.

	EXPLIQUEZ
	qu’ils vont devoir remplir le Livre de caisse que vous venez de leur distribuer avec les informations du Feuillet n°1, puis, qu’ils vont calculer si le DVMA a fait un profit ou une perte au cours de ce mois-là. 


Exercice 3a : Créer un registre de caisse (15 min.)
	DEMANDEZ
	aux participants de prendre leur Feuillet n°1, sur lequel ils ont travaillé au cours de la dernière session.

	DISTRIBUEZ 
	à chaque participant le Feuillet n°2a.

	EXPLIQUEZ
	que chaque participant va travailler individuellement pour remplir le Feuillet n°2a (des pages vides d’un registre de caisse) avec les informations venant du Feuillet n°1 (« Recettes et Dépenses »).

	MONTREZ
	comment remplir les deux premières lignes, article par article, en expliquant chaque étape.

	DEMANDEZ
	quelles questions ils se posent.

	REPONDEZ
	à leurs questions.

	DITES 
	aux participants qu’ils ont 10 minutes pour remplir le Feuillet n°2a et qu’ils commencent maintenant.

	CIRCULEZ
	et donnez soutien et aide, selon les besoins.

	Réunissez
	le groupe une fois les 10 minutes écoulées.


Exercice 3b : Calculer le profit ou la perte (30 min.)
	EXPLIQUEZ
	que maintenant chaque participant va calculer si le DVMA a fait un profit ou une perte ce mois de janvier.

	DONNEZ
	à chaque participant le Feuillet n°2b.

	DEMANDEZ
	à un volontaire d’énoncer les trois étapes pour calculer le profit ou la perte.

	VEILLEZ
	à ce qu’il énonce :
1. à partir du Livre de caisse (côté recettes/argent reçu), additionner les recettes et autres espèces reçues pendant le mois y compris les ventes à crédit. Cela donne le total des recettes.
2. À partir du livre de caisse (côté paiements/argent sorti), additionner les paiements effectués (achats et dépenses), y compris les achats à crédit. Cela vous donne le total des dépenses.
3. Soustrayez le total des dépenses du total des recettes.

	DITES
	aux participants qu’ils ont 15 minutes pour franchir ces trois étapes pour calculer si le DVMA a fait un profit ou une perte au mois de Janvier, et qu’ils peuvent commencer maintenant.

	CIRCULEZ
	pour donner soutien et aide, selon les besoins.

	Réunissez
	le groupe lorsque les 15 minutes sont écoulées. 

	INVITEZ
	un volontaire à dire si le DVMA a fait un profit ou une perte.

	DEMANDEZ 
	Aux autres participants s’ils sont d’accord.

	RESOLVEZ
	les éventuels désaccords et répondez aux questions.


Feuillet 2a : Démonstration : remplir le Livre de caisse
	Argent rentré
	LIVRE DE CAISSE
	Argent sorti


	Date
	Détails
	Caisse
	Banque
	Date
	Détails
	Caisse
	Banque

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	TOTAL
	
	


Feuillet 2b : Démonstration : Calcul du profit ou de la perte
	Total des recettes :
	

	MOINS total des dépenses :
	

	= SOLDE : Profit (+) ou Perte (-) :
	


VERSION DU FORMATEUR
Feuillet 2a : Calcul du profit ou de la perte du mois
	Argent rentré
	Livre de caisse
	Argent sorti

	Date
	Détails
	Caisse
	Banque
	Date
	Détails
	Caisse
	Banque

	08 Jan.
	Vente de médicaments
	100.000
	
	02 Jan.
	Loyer
	80.000
	

	10 Jan.
	Vente de médicaments
	11.000
	
	10 Jan.
	Achat fournitures
	10.000
	

	18 Jan.
	Vente à crédit qui doit être payée en février
	50.000
	
	15 Jan.
	Licence de drugstore
	25.000
	

	19 Jan. 
	Dépôt versé par un client à crédit
	10.000
	
	16 Jan.
	Achat de médicaments, à payer en fin de mois
	70.000
	

	
	
	
	
	22 Jan.
	Prélèvement par le propriétaire pour son usage personnel
	15.000
	

	
	
	
	
	26 Jan.
	Payé UMEME
	25.000
	

	
	
	
	
	26 Jan.
	Payé facture d’eau
	5.000
	

	
	
	
	
	31 Jan. 
	Payé salaires de janvier
	100.000
	

	TOTAL
	161.000
	
	TOTAL
	330.000
	


VERSION DES PARTICIPANTS
Feuillet 2a : Calcul du profit ou de la perte du mois
	Argent rentré
	Livre de caisse
	Argent sorti


	Date
	Détails
	Caisse
	Banque
	Date
	Détails
	Caisse
	Banque

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	TOTAL
	
	


VERSION DU FORMATEUR
FEUILLET 2b : Calculer le profit ou la perte du mois
	Total des recettes :
	 161.000

	MOINS total des dépenses :
	 330.000

	= SOLDE : Profit (+) ou PERTE (-) :
	- 169.000 


 VERSION DES PARTICIPANTS
FEUILLET 2b : Calcul du profit ou de la perte du mois
	Total des recettes :
	 

	MOINS total des dépenses :
	

	= SOLDE : Profit (+) ou PERTE (-) :
	


4e Session : Achat et vente à crédit

	Objectifs pédagogiques :
	Après avoir participé à cette session, le stagiaire saura :
· Citer les grands éléments d’une stratégie de gestion du crédit de son DVMA.

	DURÉE :
	30 min.

	MÉTHODOLOGIE:
	Exposé , Q&A, discussion

	MATÉRIELS :
	Pour tous les participants : 

· Stylo et crayon
· Cahier
· Badges


	Pour le formateur :
· Tableau (de feuilles)
· Badge
· Projecteur LCD
· Diapos PowerPoint

	À PRÉPARER À L’AVANCE :
	· Rien


Stratégie de gestion du crédit (30 min.)

	EXPLIQUEZ
	que le propriétaire de chaque DVMA doit décider s’il achète à crédit ET s’il vend à crédit. 

Il y a des avantages à acheter et à vendre à crédit, mais il y aussi des inconvénients. Il est important de peser les avantages et les inconvénients avant de prendre votre décision. 

	MONTREZ
	la diapo 28 

	INVITEZ
	l’un des participants à lire les Avantages.

	INVITEZ
	un autre à lire les Inconvénients.

	DEMANDEZ 
	aux participants s’ils ont une expérience de la vente à crédit.
(s’ils veulent parler d’une expérience d’achat à crédit, demandez-leur d’attendre.)

	écoutez
	leurs expériences.

	MONTREZ
	la diapo 29

	INVITEZ
	un participant à lire les Avantages.

	INVITEZ
	un autre à lire les Inconvénients.

	DEMANDEZ 
	aux participants s’ils ont une expérience de l’achat à crédit.
(Invitez maintenant à parler, ceux qui voulaient précédemment parler de leur expérience de l’achat à crédit)

	écoutez
	leurs expériences.

	EXPLIQUEZ
	que le propriétaire du DVMA doit peser les avantages et les inconvénients de vendre ou d’acheter à crédit avant de décider s’il doit faire l’un ou l’autre.

	MONTREZ
	la diapo 30

	EXPLIQUEZ
	que si le propriétaire du DVMA décide d’acheter ou de vendre à crédit, il doit adopter ET suivre une stratégie claire de gestion du crédit.

	AJOUTEZ
	que cela nécessite de suivre avec soin les 4 éléments listés à l’écran :
1. Qui doit de l’argent à l’entreprise ?
2. Combien d’argent est dû ?
3. À qui l’entreprise doit-elle de l’argent ?
4. Combien l’entreprise doit-elle ?

	DEMANDEZ
	aux participants comment on peut suivre ces variables.

	écoutez
	leurs réponses.

	INVITEZ
	les autre participants à commenter ce qui a été suggéré pour suivre qui doit à qui et combien.

	ÉCOUTEZ
	leurs commentaires et ajoutez les vôtres, comme il convient.

	INVITEZ
	chaque participant à se tourner vers son voisin pour faire ce qui suit :
1. L’un se met dos à l’écran et énonce les quatre points clé pour assurer le suivi des achats et des ventes à crédit du DVMA.

2. L’autre écoute, suit la liste sur l’écran et lui dit s’il a dit tous les points.

3. Puis, ils inversent les rôles et reprennent le processus.

	DITES 
	qu’ils ont 10 minutes pour faire cet exercice et qu’ils commencent.

	CIRCULEZ
	pour fournir soutien et aide, selon les besoins.

	Réunissez
	le groupe une fois les 10 minutes écoulées.

	DEMANDEZ
	aux participants à quelle fréquence le propriétaire du DVMA doit-il examiner les registres de vente et d’achat à crédit.

	ÉCOUTEZ
	leurs réponses.

	INVITEZ
	quelques participants à faire des suggestions précises sur la fréquence de cet examen et d’expliquer leurs raisons. 

	ÉCOUTEZ
	leurs réponses.

	DEMANDEZ
	à d’autres participants leur opinion.

	résumez
	la session en réaffirmant le point suivant :
« Il y a des avantages à acheter et à vendre à crédit, mais il y a aussi des inconvénients. Il est important de bien peser les avantages et les inconvénients avant de prendre les décisions. »

	REMERCIEZ
	tous les participants pour leur travail.


�In the Handout the Record books have a number and not a letter; thus I put here “numéro” and not “lettre”. Same Comment for following. 


�Voir note précédente


�Voir note plus haut
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