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PREFACE

On trouvera dans le présent document des listes récapitulatives mises
au point et utilisées en situation, qui, nous l'espérons, seront directement

utilisables par les dirigeants d'entreprise et les consultants.

Ce recueil de listes est considéré comme préliminaire. Le Secrétariat
gserait heureux de recevoir, sur la portée, le plan général, la teneur,
1'emploi possible et les limites de ~e genre d'instrument de diagnostic des
observations et des suggestiona dont il s8'en inspirera en établissant les
publications 3 venir. Pour toute correspondance & ce sujet, pridre d'utiliser
1'adressa suivante :

ONUDI

Section de la création et de la gestion d'usines
Division des opérations industrielles

Bofte postale 707

A-1011 Vienne
Autriche
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A. INTRODUCTION

De temps en temps, il y a lieu d'analyser un ou plusieurs aspects du
fonctionnement d'une entreprise, soit parce qu'on a décelé un probldme parti-
culier - goulets d'étranglement au niveau de la production, promotion
commerciale, étude de produits, calcul du prix de revient ou choix de
techniques - ou soit en raison d'un symptdme plus général : finances précaires
ou utilisation insuffisante des capacités. On peut vouloir aussi réunir des
éléments d'information complémentaires sur un grand projet intéressant
1'accroissement des capacités de production ou le lancement d'un programme de

diversification.

Quoi qu'il en soit, la nécessité d'un diagnostic de ce genre apparalt
assez fréquemment pour qu'il soit justifié de s'intéresser 4 établir ou 2
adapter une liste des principales questions & se poser au cours de cette
opération. On s'épargnera ainsi un travail superflu. Dans certains cas, ce
veut 8tre aussi un moyen de mettre en évidence des questions importantes qui

autrement seraient passées inapergues.

Les listes récapitulatives présentées ici constituent des versions légd-
rement modifiées de questiomnnaires qu'avait établis le directeur de projet de
1'ONUDI, M. A. Higgins, et dont s'est servie au Soudan une équipe de consul--

tation industrielle créée conjointement par 1'ONUDI et le gouvernement de ce

pays.

B, LISTES RECAPITULATIVES

Lles responsables techniques peuvent recourir & ces listes pour faire le
point de 1l'activité d'un service qui reldve de leur autorité ou qu'ils
dirigeni directement. Telles qu'elles sont couramment utilisées sur le terrain,
les listes ci-aprés sont remises par les consultants aux dirigeants de l'entre-
Prise pour lesquels ils traveillent, en prélude aux premidres séances de
travail. Si les consultants doivent par exemple rencontrer le directeur de
production, celui-ci recevra la liste correspondante (voir & la page )
plusieurs jours avent l'entretien prévu, et sera prié de réunir les rensei-

gnements voulus en vue de cet entretien.




M8me s'il est vrai que l'information ne correspond pas toujours exactement
3 la situation particulidre, le travail effectué ouvre néanmoins la wvoie & un
dialogue constructif. Le dirigeant peut se préparer & répondre aux questions
essentielles, épargner par 12 m8me beaucoup de temps et éviter toutes surprises
qui risqueraient de rendre l'entretien stérile. La liste peut ensuite servir,
dans des conditions sensiblement identiques, pour orienter l'entretien et

recueillir des renseignements.

* Bien entendu, les listes présentées ici sont congues daris des termes .
asgez ginéraux, puisqu’'elles sont utilisables dans des entreprises fabriquant
des produits allant des matériaux de construction aux textiles, des huiles
végétales aux articles de papeterie. Il est peut-8tre bton de les compléter,
voire de les remplacer en partie ou compldtement, par des questionnaires plus
spécialisés, lorsque 1'attention s'est déjid portée sur un probl3me particulier.
le directeur, ou le consultant principal, doit faire preuve de discermement 2
cet égard. Il convient en owire de décider quesl_l:le est la liste 3 utiliser.

Le choix dépendra de la portde et du caractdre des t8ches i accomplir.

On trouwvera dans la présente section les listes récapitulatives suivantes :

1. Direction générale

2., Commercialisation et distribution

3. Fabrication

4. Achats

5. Personnel

6. Financ:s et comptabilité

On pourrait ajouter d'autres listes ayant trait, de fagon plus approfondie,
4 des questions importantes comme la conception des produits, l'entretien, la

recherche-développement, l'utilisation de l'énergie, les économies de

devises, etc.



I 1

1.2

1.3

1.4
1.5

1.6

1.7

1.8

1-9

1. LISTE RECAPITULATIVE CONCERNANT LA DIRECTION GENERALE

Quels sont les principaux objectifs de l'entreprise ? Ses objectifs
d'exploitation ? Pridre de fournir un organigramme qui indique les

principaux postes de responsabilité et les noms des titulaires.
Les définitions d'emploi des principaux postes de responsabilité,

Existe-t-il un syst®me de rapports, des sections ou des départements,
4 la direction ? Pridre de fournir quelques spécimens des rapports

que Vous Tecevez.
Quelles sont les dates limites pour la présentation de ces rapports ?

Recevez-vous de votre comptabilité des bilans analytiques st des
relevés de comptes d'exploitation ? Nous vous demandonsg de nous en

communiquer quelques exemplaires.
Vos documents comptables sont-ils & jour ?

Pridre de nous fournir un spécimen de tous les documents comptables

utilisés dans votre entreprise.

Si la comptabilité n'est pas & jour, 3 quand remonte le retard et quelle

en est 1l'importance ?

Les renseignements que vous obtenez de vos chefs de service
contiennent-ils des indications précises sur la situation de l'entre-
prise et vous permettent-ils de prendre des décisions rationnelles et

efficaces ?
Comment communiquez-vous avec vos chefs de service ?

Contr8lez—vous leur activité ? Inspectez-vous leur département ?
Suivez-vous et analysez-vous la fagon dont ils exécutent les

instructions regues ?

Vos cadres ont-ils facilement accds A vous ?

Quel jugement portez-vous sur le moral du personnel de votrse entreprise ?
Quel est & votre avis le point faible de votre entreprise ?

Quelles sont & votre avis les dépenses que 1'on pourrait réduire ?

iy
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Ztes-vous satisfait de la structure organique de l’entreprise ?

Dans la négative, pourquoi ? Avez-vous un plan de restructuration ?

L*'entreprise connalt-elle des difficultés sérieuses ? Dans l'affir-

mative, lesquelles ?

Prévoyez-vous de nouveaux investissements importanta, une diversifi-

cation ou une expansion des activités, etc. ?

Quelles perspectives & long terme l'entreprise cffre-t-elle ?
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LISTE RECAPITULATIVE CONCERNANT LA COMMERCIALISATION ET LA DISTRIBUTION

Pridre de nous communiquer les chiffres de vos ventes (volume et valeur)

pour les cing derni2res années.
Avez-vous un plan de commercialisation ?
Avez-vous entrepris des études de marché et lesquelles ?

Donne z-nous, s'il vous plait, des échantillons de toutes les statistiques
dressées par votre département et de tous les imprimés utilisés

(ventes, commandes, etc.).

Avez-vous des instructions et rdglements écrits régissant la commercia-

lisation et la vente ?

Quelles sont actuellement vos dépenses de commercialisation et de vente ?
Quel est l'encours de créances sur les clients ?

Quelle est votre politique des prix ?

Vos prix de revient sont-ils dignes de foi ?

Comment fixez-vous vos prix ?

Quelle a été votre marge brute au cours des dernidres années ?
Quelle est actuellement voire marge brute ?

Donne z-nous, s'il vous plalt, un organigramme de votre service.
Quels circuits de distribution utilisez-vous ?

Existe-t-il des contingents pour les différents postes de vente ?
Comment déterminez-vous les secteurs de vente ?

w8l 85% lo découpage actuel des secteurs de vente ?

Comment supervisez-vous l'activité des vendeurs ?

Comment sélectionnez-vous les vendeurs ?

Comment formez-vous les vendeurs ?

Quel est le volume des ventes par vendeur ?

Existe~t-il des primes de rendement ?
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Quelle est votre part du marché ?
Quels sont vos principaux concurrents et quelle est leur part du marché ?
Quels sont vos principaux produits st gammes de pr duction ?

Quelles sont l'importance relative, la part du marché et la rentabilité

de chacune de ces productions?

Comment effectuez-vous les livraisons aux clients ? Existe-t-il des
probldmes A cet égard ?

Y a~t-il de nombreux rendus ?

Comment s'expliquent ces rendus ?

Comment contrdlez-vous la qualité des produits ?

Comment vous tenez-vous au courant des activités des conc;zrrents ?

Faites-vous de la publicité ? De la promotion des ventes ?

Employez-vous des techniques de vente particulidres ?

Avez-vous un budget de commercialisation st de wvente ? Le comparez-vous

avec les résultats réellement obtenus ?

Les disparitéc sont-elles analysées ?

Qui établit les prévisions de wente ?

Indiquez le cheminement des commandes regues et les délais d'exécution.
Indiquez, s'il vous plaft, les techniques d'exportation utiliasdes.

Quelle est la proportion des exportations par rapport au volume total

des ventes ?

Indiquez, s'il vous plalt, les exportations par catégorie, volume et

valeur pour les cing dernidres années.
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3. LISTE RECAPITULATIVE CONCERNANT LA FABRICATION

Quels produits fabriquez-vous ?

Communiquez-nous s'il vous plaft l'organigramme de 1'ensemble de votre
entreprise, les définitions d'emploi de tous les chefs de service et

de tous les postes, les organigrammes de chaque section et les tableaux
dteffectifs de mé&me que la liste des machines, le pla. des instal-
lations, les graphiques ‘d'acheminement des matidres et matériaux et les

tableaux de planification.

Quelle est votre capacité installée par machine, par processus de

fabrication, par section et au total ?

Quelle capacité utilisez-vous 7

Quelles matidres premidres utilisez~vous 7

Quel volume de travail avez-vous et comment est-il réparti ?

Quel genre de planification et de contrfle de la production

appliquez-vous ?

Comment, o}, quand et par qui ce contrSle est-il exercé ?

Expliquez s'il vous plaft les diverses phases de la production.

Quelle est la superficie de votre usine et comment est-elle répartie 7

1 a-t-i1 des arr&ts de production ? Quelles en sont les causes et

1l'importance ?

Toutes les machines sont-elles en état de fonctionnement ?
Quel est votre systime d'entretien ?

Les machines et les pi2ces détachées sont-elles codées 7

Quel est le systdme de classement des matires premidres, des matilres
auxiliaires, des fournitures et des pi3ces de rechange ? Fabriquez-

vous une partie des pidces de rechange dont vous avez besoin ?
Quelle est la superficie de votre entrep8t de matidres premidres ?

Quel systdme utilisez-vous pour stocker les matidres et matériaux ?
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Comment se déroule la réception des mati2res et matériaux ?
Quel est 1. 4élai d'exécution des commandes 7

Quel syst2me de transport utilisez-vous pour acheminer les matériaux

o

Jusqu'd l'usine 7
Ol vous procurez-vous vos matidres premidres ?
Quel ext le niveau de vos stocks de matidres premidres ?

A combien de jours correspondent vos stocks ? Combien de fois par-an

votre stock est-il renouvelé ?

Quel est le mode de manutention des matidres et matériaux dans l'usine
Comment ]'entreprise est-elle alimentée ? Chaudicres, etc. ?
Quelles régles appliquez-vous au personnel 7

Quel est votre syst2me de supervision dans l'usine ?

Quel genre de contrdle de la qualité appliquez-vous ?

Recevez-vous des plaintes & cause de la qualité ?

De nombreux produits vous sont-ils retournés ?

Comment fai’es-vous vos livraisons ?

Comment votre service de livraison et de transport fonctionne-t-il ?
Avez-vous des problames de tramnsport ? En quoi consistent-ils ?

Quelle est la superficie de votre magasin de produits finis ?

Comment la surveillance en est-elle assurée 7

De quel matériel de protection contre 1'incendae disposez-vous et

quelles mesures avez-vous prises & ce sujet ?
De quel syst2me de sécurité 1'entreprise dispose-t-elle ?

Tous les éléments de votre capital fixe sont-ils codés et existe~t-il

les registres voulus ?

)

Comment assurez-vous la propreté et le bon ordre de votre usine

-

Organisez-vous de fréquentes inspections d'entretien des locaux

Avez-vous de nombreux accidents & déplorer ?

L]

le

I U
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Quelles sont les mesures de sécurité et de protection prévues ?
Ltabsentéisme sévit-il ? Si oui, pourquei ?

Y a~t-il une forte rotation du personnel ?

Avez-vous un programme de formation ? Comment fonctionne-t-il ?
Comment communiquez-~vous avec votre personnel 7

Quel est le colt de fonctionnement de votre usine ?

Quel est le climat meral de l'usine ? Quels sont les aménagements

réalisés & l'intention du perscnnel ?

Quels sont, & votre avis, les principaux probl2mes de l'entreprise ?

i
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4. LISTE RECAPITULATIVE CONCERNANT LES ACHATS

Expliquez, s'il vous plaft, l'ensemble des opérations d'achat

Mode d'administration du service

Structure hiérarchique

Attritutions, fonctions et pouvoirs

Méthodes d'achat (contrats de fournitures, achats au comptant, etc.)
Quel est le volume d'achats ?

Quels sont les achats les plus importants ? En valeur totale ?
En termes de qualité ou de disponibilité ?

Qui sont les principaux fournisseurs ?

Comment les prix que l'on vous propose sont-ils évalués ?

O) vous remseignez-vous sur les prix et ies' fournisseurs ?

Comment déterminez-vous les quantités & commander ?

Quelles sont les modalités de paiement habituelles ?

Quel est le systdme appliqué pour commander les pidces de rechange ?
Délais d'exécution des fournisseurs ?

Transport jusqu'd ltusine

Domaines critiques

et ™
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5« LISTE RECAPITULATIVE CONCERNANT LE PERSONNEL

Organisation du service et organigramme
Définition des emplois occupés par le personnel
Méthodes de recrutement

Méthodes de sélection

Evaluation des téches

Appréciation du mérite

Systame de promotion

Liste du personnel selon la spécialisation (nombre de personnes par
type de spécialisation, nom, horsire, section et taux de rémunération).
BEffectif total,

Nombre total d'heures de travail au cours des trois dermniers moise.

Existe~t-il des fluctuations saisonnidres ?

Nombre total d'heures supplémentaires effectuées pendant la méme
période

Masse salariale pour la mé&me période

L'absentéisme sévit-il ?

Indiquez le pourcentage des différentes causesd'absence

Quel est le taux de rotation du personnel ?

Syst2me de discipline

A combien de postes l'entreprise travaille-t-elle ?

Quels sont les avantages sociaux dont bénéficie le personmel ?
Existe-t-il un programme de prévention des accidents ?

Y a-t-il de nombreux cas de maladie ? Quelles sont les mesures prises ?
Existe-t-11 une cantine ? Comment est-elle gérée ?

Quelles sont les dispositions en matidre médicale ?

‘e
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Existe-t-il une assurance accidents ?
Quel est selon vous le moral du personnel 7

Quels sont 4 votre avis les principaux probl3mes et difficultés de
l'organisation ?

Comment sont agsurés les relations humaines, l'information et le

bien-6tre du personnel ?

La discipline est-elle bonne ?
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6. LISTE RECAPITULATIVE CONCERNANT LES FINANCES ET LA COMPTABILITE

6.1 Pridre de nous communiquer les bilans et relevés de comptes d'exploi-

tation des cing derni2res années.

6.2 Faites-nous également connaftire le coftt détaillé de la production, de
la commercialisation et des ventes ainsi que la ventilation des dépemses
‘financidres et administratives encourues ces cing dernidres années ainsi

que l'analyse des frais fixes et variables.
6.3 Quel‘ est votre seuil de rentabilité en ce qui concerne les ventes ?
6.4 TFaites-nous parvenir l'organigramme de votire service.
6.5 Quels sont les escomptes bancaires autorisés qui vous sont appliqués ?

6.6 Avez-vous bénéficié de pr8ts bancaires ou de découverts ? De quel

montant et ol ?
6.7 Quel est le montant de vos actifs réalisables ?
6.8 Quelles sont vos dettes exigibles & court terme ?
6.9 Quel est le montant de votre capital circulant actuel 7
6,10 Quel est votre coefficiert de liquidité ?
6,71 A combien s'éldvent vos dettes & long terme ?
6.12 Comment sont constitués les fonds propres de voire entreprise ?
6.13 Quelle est l'importance de vos stocks de matidres premidres ?
6.14 Quelle est l'importance de vos stocks de produiis finis ?
6.15 Quel est le rapport entre les stocks et les ventes ?

6,16 Quelle est la proportion des ventes aux immobilisations ? Aux fonds

propres ? Au capital circulant ?
6.17 Quelles sont vos conditions de vente ?

6.18 Quel est le pourcentage des ventes au comptant et 2 terme (3C jours,

60 jours, etc.) ?
6,19 Quelle est votre période de recouvrement ?

6.20 Classez-vous vos effets & recevoir d'apres 1'échéance ?

———i g
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6.29
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6431

6.32
6433
6.34
6.35
6436

Quel est le montant des effets & recevoir échus et non réglés ?
Depuis combien de jours sont-ils exigibles ?

Etablissez-vous des prévisions de trésorerie hebdomadaires, quotidiennes

et mensuelles ?

Ces prévisions sont-elles comparées & la situation réelle de la

trésorerie ?

Présentez-vous au Directeur général un relevé quotidien des mouvements
de trésorerie ?

Treveillez-vous d'aprds un tudget ? Comment et par qui ce budget
est-il établi 7

Comparez-vous ce budget aux résultats réellement obtemus ? Comment et
4 quels intervalies ? Quelles sont les mesures prises pour corriger

les écarts ?
Qui s'occupe de la facturation aux clients ? Comment, quand et ol ?
Quand les factures sont-elles envoydes ?

Réalisez-vous des investissements quelconques & long terme ou & ocourt
terme 7 De quel montant ? Dans quel domaine ?

Quels dépenses et frais pensez-vous devoir et pouvoir éventuellement

réduire ?

4 quels probla3mes se heurte l'entreprise ?

Comment envisagez-vous de résoudre ces proildmes ?
Quel est le morel de vos employés ?

Qui assure le recouvrement des sommes & recevoir ?

Quel systdme utilisez-vous pour établir les prix de revient ? Comment
reassemblez~vous les données requises ?
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