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Notion de base sur les organisations professionnelles (op)

L’organisation Professionnelle permet de :

· S’entraider mutuellement

· Mener des activités génératrices de revenus au profit des membres pour améliorer leurs conditions de vie

· Acquérir de nouveaux savoir-faire (formations)

· Contribuer au développement du village, de la nation entière.

Il faut que  l’objectif soit clairement perçu par tous les membres du groupement sinon chacun va tirer de son côté cherchant à atteindre son propre objectif, d’où les mésententes, les tensions.

 Les organisations professionnelles agricoles (OPA), régies par la loi 014/99/AN    se composent de deux types : les groupements et les coopératives.

Selon les Niveaux d’organisation  on distingue :

- Les Organisations de base.

· Groupements 

· Sociétés coopératives

  - Les Organisations faîtières

· Union des groupements (union  d’au moins deux groupements de même mature)

· Fédération des groupements (regroupement de deux unions ou plus)

· Union des sociétés coopératives

· Fédération des sociétés coopératives

  Exemple :

· Groupements des producteurs maraichers de……
· Union départementale des producteurs de coton (UDPC)

· Union nationale des producteurs de coton (UNPC)

Conditions pour  un bon fonctionnement d’une organisation professionnelles (OP)

Une OP (groupement, coopérative, association, etc.) permet de surmonter un problème qui ne peut être résolu individuellement. Pour qu’une organisation professionnelle fonctionne,  il faut que: 

· L’objectif poursuivi soit clair  et qu’une vision sur la dynamique d’évolution du  groupe soit précise;

· Les membres soient motivés par l’objectif ;

· Il y ait des personnes qui dirigent les activités ;

· Les décisions soient prises en commun ;

· Il y ait des règles claires de fonctionnement et qu’elles soient respectées de tous les membres;

· L’alternance soit respectée ;

· Les membres participent activement aux activités ;

· La régularité et ponctualité aux différentes rencontres soit respectée ;

· La gestion soit transparente (bonne gouvernance) ;

· Les responsables soient compétents ;

· Les obligations financières soient payées régulièrement et dans les délais par les membres ;

· La circulation de l’information à temps soit effective ;

· La cohésion et l’entente soient des principes partagés par l’ensemble des membres ;

· Les membres aient confiance entre eux car ils vont devoir travailler ensemble, mettre du matériel et de l’argent en commun, se réunir souvent, etc.
Structuration classique d’une organisation professionnelle (OP)

Chaque organe et chacun des élus de l’OP doivent se sentir remplis d’une mission d’animation pour que le plan d’action se réalise. Le Bureau exécutif, les commissions techniques ou les salariés de  l’organisation professionnelle  ne peuvent à eux seuls et individuellement tout faire. L’organisation professionnelle doit devenir un réseau de compétences animé par autant d’animateur qu’elle a d’élus.
Dispositif organisationnel classique d’une OP








I. Rôles et mandats  des différents organes
I.1 Assemblée Générale

L'Assemblée Générale est composée de tous les membres inscrits dans l’organisation professionnelle et ayant  adhérés aux textes de fonctionnement (statuts et règlement intérieur).Elle est l'organe suprême de l’organisation professionnelle et dispose à ce titre des pouvoirs les plus étendus pour l'administration et la gestion de celle-ci. Ses principaux mandats sont les suivants :

· Adopter les statuts  et le règlement intérieur et approuver leurs modifications;

· Elire les membres du Bureau Exécutif, du comité de contrôle et des commissions techniques spécifiques pour l'exécution des tâches qu'elle aura déterminées et les révoquer ;

· Fixer les attributions des membres du bureau exécutif, du comité de contrôle, des comités spécifiques et éventuellement des salariés de l’OP ;

· Décider de l'Adhésion, de l’exclusion ou de la suspension d’un adhérent ;

· Décider de l’affiliation de l’OP à une union, fédération ou confédération ;

· Donner quitus au Bureau Exécutif de l’OP pour la mise en œuvre des plans d’action et des programmes d’activités;

· Prononcer la dissolution de l’organisation professionnelle ;

· Adopter le bilan annuel ou de campagne ;

· Examiner les rapports de contrôle externe ;

· Délibérer sur le rapport annuel du comité de contrôle ;

· Décider des sanctions;

· Délibérer et décider de toute autre question figurant à l’ordre du jour et pouvant entraver le bon fonctionnement de l’OP.

Les attributions de l’Assemblée Générale sont inaliénables, c’est-à-dire qu’elles ne peuvent être ni transférées à un autre organe, ni contestées.

I.2. Bureau exécutif/conseil d’administration/conseil de gestion

L’Assemblée Générale des membres élit un Bureau exécutif c’est-à-dire les responsables à qui elle confie la gestion des affaires quotidiennes de l’organisation professionnelle. Le Bureau Exécutif est l'organe de gestion, de coordination et de supervision des activités  entrant dans le développement de l’organisation professionnelle. Il a une structure hiérarchisée. 

Cette équipe est constituée d’un Président, d’un Secrétaire, d’un Trésorier auxquels sont adjoints des suppléants pour chaque poste en cas de maladies ou d’absence du titulaire. A ces élus, d’autres personnes sont votées pour occuper des postes jugées importantes par l’organisation professionnelle. Il s’agit de Responsables chargés de l’information, de l’organisation, des  relations extérieures et de la formation et à la communication, etc.

.Les principales missions assignées au Bureau exécutif sont les suivants :

· Tenir les rencontres de Bureau ;

· Préparer et convoquer les Assemblées Générale ;

· Assurer une gestion transparente des ressources de l’OP;

· Tenir une comptabilité ;

· Proposer des sanctions à l’Assemblée générale ;

· Elaborer des projets de plans d’actions et de programme d’activités budgétisé à soumettre à l’avis de l’Assemblée Générale ;

· Exécuter les plans d’actions et les programmes  d’activité avalisés par l’Assemblée Générale

· Suivre et évaluer les plans d’action et les programmes d’activités ;

· Recevoir les adhésions ;

· Informer  l’assemblée générale de toutes les anomalies constatées dans le fonctionnement de l’OP ;

· Informer les membres et les autorités compétentes sur la dynamique d’évolution de l’OP;

· Conduire les actions d'auto-évaluation;

· Présenter un bilan financier et moral des activités de l’OP à l’Assemblée Générale ;

· Faciliter les contrôles externes des comptes et de la gestion opérés par les autorités compétentes ou  une personne morale ou physique mandatée par l’Assemblée Générale de l’OP;

· Conserver la documentation relative à la vie de l’OP (textes, pièces comptables, contrats, cahier de gestion financière, rapports de contrôle, dossiers de crédit, etc. ;

· Prospecter  pour la mobilisation des ressources financières, matérielles, et humaines au plan national et international ;

· Rechercher et diffuser les informations utiles à la vie de l’OP ;

· Défendre les intérêts des membres de l’OP ;

· Représenter l’OP  auprès des tiers (autorités administratives et coutumières, organismes  de coopération, bailleurs de fonds et juridictions) ;

· Entretenir des relations avec l’extérieur.

I.3. Comité de contrôle/commissariat aux comptes

Le comité de contrôle est l’organe de contrôle interne permanent de l’OP. il agit dans l’intérêt des adhérents. Il est composé de membres qui ne doivent en aucun cas faire partie du Bureau Exécutif. Les membres du Comité de contrôle sont désignés par l’Assemblée Générale  pour suivre et contrôler les activités et la gestion  des ressources affectées au Bureau Exécutif, aux commissions spécifiques et éventuellement aux salariés de l’organisation professionnelle. Cet organe veille à la bonne exécution des activités conformément aux modalités et aux objectifs fixés par l’OP.  A ce titre, ils ont mandat  à :  

· Contrôler les biens immobiliers et mobiliers de l’OP;
· Vérifier  régulièrement la régularité des opérations financées par l’OP  (paiements basés sur les dépenses effectivement réalisées) ;

· Vérifier l’exactitude des informations données dans le rapport du Bureau Exécutif et toute autre vérification  jugée nécessaire par l'Assemblée Générale ;
· Contrôler les cahiers de caisse, les comptes bancaires, les rapports d'exécution des projets, la gestion des subventions accordées par les partenaires extérieurs, etc. ;
· Identifier  les faiblesses ou risques possibles dans l'exécution des actions et des opérations ; 

· Prévoir  les mesures correctives à prendre pour résoudre les problèmes constatés ou les risques dans l'exécution des activités, en particulier pour ce qui est de la gestion financière ;

· Informer le bureau exécutif des résultats des contrôles effectués;

· Rendre compte des résultats des missions de contrôle à l’Assemblée Générale.

Les membres du comité de contrôle sont chargés d'effectuer régulièrement et de façon inopinée des contrôles sur la gestion du Bureau Exécutif et des Commissions Spécialisées  et d'en rendre compte à l'Assemblée Générale de l’OP. Ils peuvent se substituer au Bureau Exécutif sur décision d’une Assemblée Générale extraordinaire au cas où celui-ci refuse d’assumer ses obligations ou se trouve dans l’impossibilité de les assumer.

I.4 Commissions spécialisées

La création de commissions ou de comités spécifiques est fonction des objectifs de l’OP pour appuyer le Bureau exécutif dans ses tâches essentielles. S’il est incongru de multiplier les structures dont le risque majeur est l’absence de fonctionnalité de l’organisation professionnelle(OP), il est aussi important de ne pas surcharger les membres du Bureau Exécutif. Certaines fonctions pourraient être dévolues à des comités spécifiques. Sur certains périmètres irrigués par exemple, des comités chargés de la gestion de l’eau et de la commercialisation des productions ont été mis en place.
II. Les rôles et tâches des responsables
1. Président et vice président

	Rôles
	Compétences
	Qualités

	-Dirige  les assemblées générales, 

les réunions et le travail

-sert d’interface entre l’OP et les

 partenaires
	Savoir lire et écrire

Etre prévoyant

Respecter les textes de l’union. 
	Ouverture d’esprit,

Respect des autres,

Impartialité,


2. Secrétaire et secrétaire adjoint

	Rôles
	Compétences
	Qualités

	-Rédige les procès-verbaux 

d’assemblées générales et comptes

rendus de réunions

-maintien à jour les documents du 

groupement
	Savoir lire et écrire

Savoir prendre des notes

Savoir rédiger les différents 

Documents indispensables au 

Fonctionnement du groupe
	Régularité aux réunions

Ponctualité

Disponibilité

Etre discret


3. Trésorier et trésorier adjoint

	Rôles
	Compétences
	Qualités

	-S’occupe de la trésorerie du 

 groupement

-Tient les documents comptables 

Du  groupement
	Savoir lire et écrire

Savoir classer les documents comptables 

Savoir travailler avec

 les structures financières 
	Honnêteté

Vigilance

Disponibilité




III. Modalités de gestion des biens du groupement :
· Le président est l’ordonnateur de dépenses

· Les retraits d’argent se font avec la signature conjointe du président et du trésorier

· Toute dépense doit faire l’objet de l’établissement d’une pièce justificative

· L’assemblée générale :

·  adopte les comptes et donne quitus aux membres du bureau

· Délibère sur le rapport annuel du comité de contrôle

· Détermine d’une part la répartition des excédents sous forme de ristournes

· Détermine le mode dont sera comblé un déficit éventuel

Le groupement doit tenir des registres de ses adhérents et de leurs contributions, des registres des procès verbaux de réunions, des assemblées générales. 
IV. Supports/documents indispensables à la gestion administrative et financière et comptable de l’OP

Différents documents sont utiles pour la gestion administrative et financière des organisations professionnelles. Les plus importants recensés sont inscrits dans le tableau ci-dessous.

	Fonction
	Documents à gérer

	Président du Bureau exécutif
	· Budget prévisionnel des activités ;

· Textes de fonctionnement (Statuts, Règlement intérieur, cahier de charges, etc.) ;

· Agrément de l’OP.

· Manuel de procédure



	Secrétaire
	· Registre des exploitants ;

· Cahier de comptes rendus de réunion ;

· Courriers entrant et sortant ;

· Textes de fonctionnement (Statuts, Règlement intérieur, cahier de charges, etc.) ;

· Agrément de l’OP ;

· Cahier d’inventaire des biens immeubles et meubles de l’OP ;

· Imprimés des convocations et des ordres de mission.



	Trésorier 


	· Cahier de caisse ;

· Carnet ou livret de banque ;

· Reçus d’entrée de caisse ;

· Reçus de sortie de caisse ;

· Pièces justificatives (reçus, factures, bon de commande, bon de livraison, etc.) ;

· Etats récapitulatifs (intrants, cotisations, dettes, créances, suivi des dépenses par nature, etc.)

· Compte d’exploitation ;

· Fiches de stock ;

· Bilan d’exercice.

· Manuel de procédure



	Comité de contrôle


	· Cahier de comptes –rendus des contrôles ;

· Textes de fonctionnement (Statuts et règlement intérieur, Manuel de procédure, etc.) ;

· Cahier de rapport de contrôle.




V. Droits et devoirs des membres d’une OP 

	DROITS DES MEMBRES


	DEVOIRS DES MEMBRES

	· Participation aux  assemblées générales et vote

· Peut élire ou être élu aux organes

· Information

· Part des excédents

· Participation aux activités

· Utilisation des services et installations


	· Respecter les textes de l’OP 

· Responsabilité de chaque membre est engagée pour les dettes

· Ne pas adhérer à plusieurs OP de même nature 

· Respecter les obligations à l’égard de l’OP


Rôles et fonctions des élus et membres d’une Organisation Professionnelles au Burkina
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« FECOPAO » Fédération des Coopératives de Productions Agricoles de l’Ouest (FECOPAO), est le fruit de la coopération entre  le Ministère de l’Agriculture  des Ressources Hydrauliques de l’Assainissement et de la Sécurité Alimentaire et la Coopération Autrichienne à travers l’ONG  EWA


Vision de la FECOPAO


« Une fédération dynamique, leader dans son ressort territorial et  capable d’induire par son accompagnement, le fonctionnement correct, le développement de l’autonomie et de l’indépendance au niveau des organisations membres.»
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